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Produktin tavoite oli toteuttaa Porvoo Campuksen monimuotokoulutuksessa opiskeleville 
aikuisopiskelijoille perehdytysopas, joka pohjaa aikuisopiskelijoiden tarpeisiin. Pelkästään 
aikuisopiskelijoille suunnattua perehdytysopasta ei tällä hetkellä ole käytössä Porvoo Cam-
puksella. Yhä enemmän opiskelijat suorittavat ensimmäisen vuoden opinnoistaan käyttäen 
hyödykseen aikaisemmin hankitun osaamisen tunnistamisen (AHOT) mahdollisuuksia, tai 
opinnot tapahtuvat virtuaaliopintoina. Tämä tarkoittaa monimuoto-opiskelun yleistyessä, 
että opiskelut etenevät yksilöllisesti, jolloin ei välttämättä osallistuta yhteisille tunneille. Se 
saattaa johtaa siihen, että opiskelua koskeva informaatio voi jäädä saamatta, tai se jää 
puutteelliseksi.  
 
Työn alkuosassa käydään läpi ensin työn taustaa ja toimeksiantajaa. Työn teoreettisena 
viitekehyksenä on käsite aikuisopiskelija ja perehdyttäminen oppilaitoksessa. Se koostuu 
osioista aikuisopiskelu, elämänlaajuinen oppiminen ja aikuisen oppimisen erityispiirteet, 
sekä perehdyttäminen organisaatiossa ja koulutusmaailmassa. Työn loppuosassa käsitel-
lään produktin suunnittelua ja toteutusta, sekä esitellään perehdytysopas. Lopuksi tekijä 
pohtii työn onnistumista ja omaa oppimisprosessiaan. 
 
Opinnäytetyön toteutus ajoittui vuoden 2014 loppuvuodesta huhtikuulle 2015. Produkti on 
tehty kvalitatiivisia tutkimusmenetelmiä käyttäen ja tutkimusjoukko on koostunut Porvoo 
Campuksen vuoden 2014 ja 2013 aloittaneista opiskelijoista, sekä satunnaisin otannoin 
vuosien 2011 ja 2012 aloittaneista opiskelijoista. Työssä on haluttu erityisesti hyödyntää 
syksyllä 2014 aloittaneiden kokemuksia ja tuntemuksia opiskelun aloituksesta.  
 
Produktin tuloksena syntyi sähköisessä muodossa julkaistava perehdytysopas, joka vas-
taisi tutkimustuloksessa esiin tulleisiin tarpeisiin. Opas sisältää juuri aikuisopiskelijoille tar-
koitettua yksilöllistä tietoa. Oppaan tarkoitus on kuitenkin tukea itseohjautuvuutta, eikä näin 
ollen anna valmiita vastauksia kaikkeen, vaan ohjaa käyttämään oppilaitoksen materiaaleja 
sähköisissä työkaluissa. 
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1 Johdanto 
 
Aikuisopiskelun saloja ja elinikäisen oppimisen mahdollisuuksia on pohdittu jo vuosituhan-
sia filosofien toimesta. Elinikäinen oppiminen on läpi elämän tapahtuvaa oppimista eri yh-
teyksissä ja tavoin. Se on pyrkimystä ymmärrykseen kehittymisen tärkeydestä ja halua jat-
kuvaan henkisen ja osaamisen kasvuun (Sallila 2009,19). On pohdittu sen merkitystä yh-
teiskunnalle ja jopa koko maailmaa muokkaavana tekijänä. Oppimiselle ja oppijalle on 
luotu mitä moninaisimpia teorioita eri ikäkausille ja tutkimus oppimisesta sekä motivaati-
oista jatkuu edelleen.  
 
Kuitenkin yhtenä tärkeänä seikkana opiskelujen onnistumisessa on oppijan tukeminen ja 
kannustus opiskelujen yhteydessä. Tärkeä osa kannustuksesta ja tukemisesta tulee 
useimmiten perheeltä ja ystäviltä, ei kuitenkaan voida unohtaa oman työnantajan, organi-
saation tai koulun tuen tärkeyttä. Konkreettista opiskelun tukemista oppilaitoksen osalta 
on selkeä neuvonta- ja ohjaustoiminta opiskelijalle. Tähän liittyen, selkeä ja johdonmukai-
nen informaatio opiskelujen alkaessa on äärimmäisen tärkeää. Aikuisopiskelijalla on pää-
sääntöisesti edellisistä opiskeluista huomattavasti aikaa, joten opiskelujen käytännöt ovat 
ehkä unohtuneet tai muuttuneet huomattavasti aikaisemmasta. Hän on työssä käyvä, 
uutta ammattia hankkiva tai yrittäjyyteen suuntautuva opiskelija. Aikuisopiskelijalta odote-
taan itseohjautuvuutta jo ihan oikeutetusti, mutta on tilanteita jolloin tiedon saanti ei ole-
kaan aivan helppoa. Sellainen saattaa olla esimerkiksi uusi tilanne, kuten opiskelujen aloi-
tus, jolloin uusien käytäntöjen ja tietojen löytyminen saattaa olla haasteellista. Lisäksi epä-
varmuus uuden tilanteen ja ympäristön edessä voi aiheuttaa sen, ettei opiskelija välttä-
mättä edes tiedä mitä tietoa pitäisi hakea. Tähän lisättynä omat kokemukseni aikuisopis-
keluajalta ovat niitä asioita, jotka omalta osaltaan ovat antaneet sysäyksen tämän opin-
näytetyön tekemiseen Haaga-Helia Porvoon Campukselle. 
 
Haaga-Helia Porvoon Campus on ammattikorkeakoulu Haaga-Helian toimipiste jonka 
koulutusohjelmat ovat liiketalous ja matkailu. Tutkintonimikkeet ovat tradenomi ja resto-
nomi, tutkinnot voi suorittaa suomeksi tai englanniksi. Tämän opinnäytetyön näkökulma 
on monimuotokoulutuksessa aloittavan aikuisopiskelijan opiskelujen aloitus liiketalouden-
koulutusohjelmassa. Liiketalouden monimuotokoulutuksen suunnittelussa ja aikataulutuk-
sessa on pääsääntöisesti mietitty työssä käyvän opiskelijan tarpeita. Monimuoto-opiskelua 
käsitellään tarkemmin tämän työn luvussa ”Monimuoto-opiskelu” ja oppilaitosta käsitellään 
tarkemmin luvussa ”Haaga-Helian opiskelukäytännöt”. AMK Haaga-Helia Porvoo Campus 
järjestää opiskelunsa aloittaville liiketalouden iltaohjelmassa opiskeleville monimuoto-opis-
kelijoille elokuun lopussa kaksipäiväiset orientoitumistilaisuudet. Tilaisuuksissa kerrotaan 
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oppilaitokseen ja opiskeluun liittyvät toimintatavat sekä jaetaan opiskelujen aloitukseen liit-
tyvää informaatiota. Opinnäytetyön tavoitteena on laatia perehdytysopas, jonka tarkoituk-
sena on tukea opiskelujen aloittamisessa annettua informaatiota ja toimia tukena opiske-
lujen ajan.  
 
Oman opiskeluni myötä heräsi muutamia ajatuksia aikuisopiskelijoita tukevan tiedon kehit-
tämisestä, kuten opiskeluun liittyvien tietojen kokoamisesta yhteen. Opiskeluvuosien var-
rella koulutusohjelmajohtaja Heljä Mäntylän kanssa käytyjen keskustelujen myötä hän tie-
dusteli halukkuudestani selvittää opinnäytetyönäni AMK Haaga-Helia Porvoo Campuk-
selle monimuotokoulutuksessa opiskelevien aikuisopiskelijoiden perehdyttämisoppaan tar-
peellisuus ja sen tekemisen. Ilahtuneena tästä hienosta mahdollisuudesta vastasin, 
”kyllä”. 
 
Monimuotokoulutuksessa opiskelijat ovat pääsääntöisesti aikuisia tai nuoria aikuisia. Ai-
kuisopiskelijat opiskeleva joko työn ohella, hankkivat itselleen uutta ammattia tai suuntaa-
vat yrittäjyyteen. Monimuoto-opetuksen iltaohjelmasta käytetään Porvoo Campuksella ly-
hennettä Ilta-Liipo (Iltaohjelma Liiketalous Porvoo). Tulen käyttämään nimitystä iltaoh-
jelma, ja iltaohjelmassa opiskelevista monimuoto-opiskelijoista nimitystä aikuisopiskelija. 
Tämä erotuksena nuorista päiväopiskelijoista jotka voivat osallistua monimuoto-opiskelun 
periaatteiden mukaisesti myös iltaohjelman kursseille. Oppilaitos käyttää myös materiaa-
leissaan nimitystä ”Iltaohjelma” ja ”aikuiset”, joten nimitysten käyttäminen on perusteltua.  
 
Yhä enemmän opiskelijat suorittavat ensimmäisen vuoden opinnoistaan AHOTointina eli 
näyttöinä (Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen eli AHOT) 
ja/tai opiskelu tapahtuu osittain virtuaaliopintoina. Tällöin opiskelujen eteneminen on yksi-
löllistä ja opiskeluja koskeva informaatio voi jäädä saamatta tai se jää puutteelliseksi. 
Opiskelijalla ei välttämättä ole tarkkaa tietoa siitä mitä tulisi huomioida esimerkiksi opiske-
lun jatkoa suunniteltaessa. Oppaan tarkoituksena on auttaa selventämään esimerkiksi 
seuraavia kysymyksiä: mikä on HOPS (henkilökohtainen opetussuunnitelma) ja miten ra-
kennan henkilökohtaisen opiskelusuunnitelman, kuinka hyödynnän työkokemusta opin-
noissa, miten löydän tarvittavat tiedot tai linkit.  Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnista-
minen, HOPS ja virtuaaliopinnot käsitellään tarkemmin luvussa kaksi ”Haaga-Helia ja 
opinnäytetyön tausta, tavoite ja rajaus”. 
 
Ensisijaisesti Haaga-Heliassa noudatetaan yleisiä Haaga-Helian ohjeita, jonka jälkeen 
noudatetaan koulutusohjelma- tai yksikkökohtaisia ohjeita, jos sellaiset on määritelty.  
Tietoja löytyy runsaasti oppilaitoksen omilta sivustoilta (Haaga-Helia.fi, MyNet), mutta Por-
voo Haaga-Helia Campuksen ja iltaohjelmassa opiskeleville suunnattuja tietoja ei löydy 
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niinkään helposti. Kaivataan yksilöidympää tietoa juuri Porvoon toimipisteen käytännöistä 
siellä opiskeleville aikuisopiskelijoille, sillä päiväopiskelijoiden tilanne ja tarve on erilainen 
kuin iltaohjelmassa opiskelevien. 
 
Tämä produkti on tehty kvalitatiivisia tutkimusmenetelmiä käyttäen ja tutkimusjoukko on 
koostunut Porvoo Campuksen vuoden 2014 ja 2013 aloittaneista opiskelijoista, sekä sa-
tunnaisin otannoin vuosien 2011 ja 2012 aloittaneista opiskelijoista. Työssä on haluttu eri-
tyisesti hyödyntää syksyllä 2014 aloittaneiden kokemuksia ja tuntemuksia opiskelun aloi-
tuksesta. Työn teoreettisena viitekehyksenä on käsite aikuisopiskelija ja perehdyttäminen 
oppilaitoksessa ja tavoitteena tuottaa Porvoo Campuksen aikuisopiskelijoille perehdy-
tysopas. Työn tavoitteet ja rajaus on käsitelty tarkemmin luvussa ”Työn rajaus ja tavoite”. 
 
Produkti alkoi syksyllä 2014 ja perehdytysopas ja sähköisesti luettavat sivut valmistuivat 
huhtikuussa 2015. Produktin aiheen käsittely alkoi jo keväällä 2014, mutta vasta syksyllä 
se varsinaisesti käynnistyi uusien opiskelijoiden aloitettua ja saatua opiskelut käyntiin. Me-
netelminä on hyödynnetty palvelumuotoilun asiakasymmärryksen metodeja, kuten erilaisia 
luotaimia ja tehtäviä sekä teemahaastattelua. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 4 
 
2 Haaga-Helia ja opinnäytetyön tausta, tavoite ja rajaus 
Tässä luvussa esitellään toimeksiantaja ammattikorkeakoulu Haaga-Helia Porvoo Cam-
pus ja avataan aikuisopiskeluun liittyviä opiskelukäytäntöjä Haaga-Heliassa, kuten johdan-
nossa mainitut opinto-ohjaus ja HOPS, AHOT sekä virtuaaliopinnot. Lisäksi tässä osiossa 
käydään läpi opinnäytetyön taustaa. 
 
”Haaga-Helia on yksityinen ammattikorkeakoulu, joka kouluttaa liike-elämän ja palveluelin-
keinojen asiantuntijoita sekä tutkii ja kehittää näihin aloihin liittyvää osaamista ja toimin-
taa.” (Haaga-Helia 2015).  
 
 Haaga-Helian juuret juontavat kauaksi taaksepäin jo 1800-luvun loppuun Otto Lindholmin 
perustamaan kauppaoppilaitokseen Privata Handelsläröverket i Helsingfors. Sysäyksenä 
oppilaitokselle oli yritysten ja liike-elämän tarpeet alan koulutetusta työvoimasta. Aikojen 
saatossa perustettiin useampia oppilaitoksia joiden tarkoituksena oli antaa koulusta liike-
elämään erikoistuen. Vuonna 1991 perustetaan Haaga Instituutin ammattikorkeakoulu ja 
vuonna 1992 Helsingin liiketalouden ammattikorkeakoulu, yhdistäen näin yhdeksän oppi-
laitosta kahdeksi yhteenliittymäksi. Vuoden 2007 alussa näiden kahden ammattikorkea-
koulun toiminnat yhdistyvät Haaga-Helia ammattikorkeakouluksi. (Haaga-Helia 2015.) 
 
Porvoon yksikkö on yksi ammattikorkeakoulu Haaga-Helian toimipisteistä. Haaga-Helia 
Porvoo Campus sijaitsee Porvoon Länsirannalla osoitteessa Taidetehtaankatu 1. Porvoon 
toimipisteen toiminta uudistui, kun toimipiste siirtyi tammikuussa 2011 Porvoo Campuk-
selle. Campuksella toimivat Haaga-Helian ja Laurea ammattikorkeakoulujen yksiköt.  Por-
voon toimipisteen taloushallinto painotteisessa liiketalouden koulutusohjelmassa on mah-
dollisuus suuntautua myös myynnin johtamiseen ja esimiestyöhön, tai kansainväliseen 
kauppaan. Kansainvälisyys näkyy päivittäisessä oppilaitoksen elämässä ja opiskelijalla on 
mahdollisuus myös suorittaa osa opiskeluistaan ulkomailla. Porvoo Campuksen toimintaa 
ja toimintakonseptia kuvaa yhdessä oppiminen ja tekeminen työelämälähtöisissä hank-
keissa, sekä läheinen yhteistyö elinkeinoelämän kanssa. (Haaga-Helia 2015.) 
 
Liiketalouden iltaohjelman koulutuksen lähtökohtana on monimuoto-opiskelu, ja se on 
suunniteltu ja aikatalutettu työssä käyvän opiskelijan tarpeisiin. Opetuksessa painotetaan 
kehittävää ja tutkivaa otetta sekä yritysyhteistyötä.  
”HAAGA-HELIAn kehittämistyön tavoitteena on yhdessä yhteistyökumppaneiden 
kanssa toiminnallisin menetelmin luoda uusia toimintamalleja ja työelämälähtöi-
siä oppimisratkaisuja. Laajat yhteistyöverkostomme muodostuvat kansainvälisistä 
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kumppaneista, sidosryhmistä ja yrityskumppaneista (Tutkimus ja kehittäminen, oppi-
misen uudet ratkaisut).” (Haaga-Helia 2015.) 
 
Lähtökohtana on, että opiskelija kehittää omaa ammatillista osaamistaan, sekä työelä-
mässä yleisesti tarvittavia omaksumisen, soveltamisen ja kehittämisen yleisiä metakom-
petenssin tasoja (kuvio1). (Haaga-Helia 2015.) 
 
 
 
 
 
Kuvio1. Metakompetenssin tasot (Haaga-Helia 2015) 
 
 
2.1.1 Opinto-ohjaus ja henkilökohtainen opintosuunnitelma HOPS 
Porvoon Campuksella, myös opinto-ohjaus lähtee itseohjautuvuudesta kuten kaikki opis-
kelu korkeakoulussa. Opinto-ohjaaja on tavoitettavissa puhelimitse ja sähköpostin välityk-
sellä. Hänellä ei ole varsinaisia vastaanottoaikoja, vaan tapaamiset sovitaan henkilökoh-
taisesti tarpeen mukaan.  Tämä johtuu iltaohjelma toteutuksen luonteesta, koska lähiope-
tustunteja on huomattavasti vähemmän kuin päiväopiskelijoilla, aika ja opiskelujen ajan-
kohta tuovat omat haasteensa. Opiskelijan aloittaessa opiskelunsa hän osallistuu aloitus-
päivien informaatiotilaisuuksiin, joista ensimmäinen pidetään elokuun alkupuolella ennen 
varsinaisia orientaatiopäiviä eli aloituspäiviä. Orientaatio tarkoittaa tutustumista ja perehty-
mistä. Ensimmäiseen muutaman tunnin kestävään informaatiotilaisuuteen opiskelijat saa-
vat henkilökohtaisen kutsun, ja tilaisuudessa käydään läpi aikaisempaa osaamista tai kor-
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vaavia suorituksia. Varsinaisissa kokopäivän kestävissä orientaatiotilaisuuksissa on mah-
dollisuus myös käydä näitä asioita läpi. Orientaatiotilaisuuksissa on tarkoitus tutustuttaa 
oppilas opintosuunnitelmaan ja tutustuttaa oppilaitoksen käytäntöihin. ( Ruohtula 
22.1.2015.) 
 
Tärkeä osuus opintojen aloituksessa on henkilökohtainen opintosuunnitelma, joka on tar-
koitus laatia yhdessä opinto-ohjaajan kanssa. ”HOPSin pohjana on voimassa oleva ope-
tussuunnitelma.” Henkilökohtaisen opintosuunnitelma kirjataan WinhaWille työkaluun ja 
suunnitelmassa on tarkoitus näkyä opiskelijan uran suunnittelu ja ammatillinen kasvu.  
Suunniteltujen opintojen toteutumisen onnistuminen on paljolti kiinni myös opinto-ohjauk-
sesta. Säännöllisesti yhdessä ohjaajan ja opiskelijan kesken käytävä opintoja koskeva ke-
hityskeskustelun tarkoituksena on arvioida suoritettuja opintoja ja niiden suuntaa. Tässä 
keskustelussa apuna voidaan käyttää WinhaWillessä olevia sähköisiä lomakkeita. 
”Opintojen ohjauksella tuetaan opintotavoitteiden saavuttamista sekä opintojen suoritta-
mista määräajassa. Jokaiselle opiskelijalle on nimetty oma opinto-ohjaaja.” Henkilökohtai-
sen opintosuunnitelmaan saattaa vaikutta myös eri koulutusohjelmien ja yksikkökohtaiset 
ohjeet, jotka löytyvät MyNetistä. (Haaga-Helia, MyNet.) 
 
Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT) 
Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen josta käytetään arkikie-
lessä lyhennettä AHOTointi. Tässä produktissa käytetään jatkossa tuota lyhennettä sel-
vyyden vuoksi. Tämä on suoritustapa, jolla opiskelija voi osoittaa aiempaa hankkimaansa 
osaamista. AHOToinnilla on mahdollisuus edetä opinnoissa nopeammin ilman erillisiä 
opintopistemäärärajoituksia ja sitä voi hyödyntää läpi lukuvuoden niin pakollisten, kuin va-
paavalintaisten opintojen suorittamiseen. (Haaga-Helia, Mynet.) 
 
2.1.2 Virtuaaliopiskelu 
Virtuaali- eli verkko-opiskelussa opiskelu tapahtuu perinteisen lähiopetuksen sijaan Inter-
netin välityksellä. Verkko-opiskelu ei ole perinteisen lähiopiskelun tapaan sidottu aikaan ja 
paikkaan, vaan on joustavammin hyödynnettävissä. Verkko-opiskelu vaatii kuitenkin opis-
kelijalta vastuuta omista opinnoistaan ja kykyä itseohjautuvuuteen. Tiina Front (2009, 145) 
hyvin huomauttaa myös oppimisympäristön hahmottamisen tärkeydestä ja eri toimintojen 
hallitsemisesta, koska virtuaaliopiskelu vaatii myös siihen liittyvän tekniikan opettelua. Hän 
myös painottaa viestinnän tärkeyttä ja kykyä rohkeasti löytää oma persoonallinen kirjoitus-
tyyli. Vasta tämän jälkeen Frontin mielestä on mahdollista verkko-opiskelussa täysipainoi-
nen sisällöllinen työskentely.  Verkko-opiskelu onkin kehittymässä vahvaksi vaihtoehdoksi 
opiskelussa, mutta siinä piilee myös omat haasteensa. Yhtenä tällaisena skenaariona 
 7 
 
Front näkee mahdollisen liiallisen kontrollin lisääntymisen ja tehokkuuden ylikorostumisen 
(Front 2009, 146). 
 
Verkko-opiskelu tapahtuu Haaga-Heliassa käytössä olevilla verkko-oppimisalustojen 
avulla. Opintojaksot ovat aikataulutettuja ja niillä on aloitus- ja lopetuspäivät sekä tehtä-
vien palautuspäivämäärät, kuten lähiopetuksessa. Verkko-opiskelu ei ole tenttivapaata 
opiskelua, vaan siinä on tenttikäytäntö kuten lähiopetuksessakin. Verkko-opiskelussa ko-
rostuvat itseohjautuvaan opiskeluun liittyvät tunnusmerkit hyvin vahvasti, kuten seuraa-
vassa Haaga-Helian sivustoilta lainatussa tekstissä käy ilmi: ”Verkko-opiskelussa korostu-
vat erityisesti itseohjautuvuus, vastuu omasta oppimisesta, suunnitelmallisuus, ajankäytön 
hallinta, medialukutaito sekä verkkovuorovaikutustaidot” (Haaga-Helia, Mynet). AMK 
Haaga-Heliassa opiskelevien on mahdollista suorittaa Virtuaaliammattikorkeakoulun (Vir-
tuaaliAMK) kautta myös muiden ammattikorkeakoulujen verkko-opintojaksoja. ”Virtuaa-
liammattikoulu on Suomen kaikkien ammattikorkeakoulujen valtakunnallinen yhteistyöver-
kosto.” (Haaga-Helia, Mynet.) 
 
Verkko-opiskelun työkalut ja ympäristöt kehittyvät ja tulevat varmasti kehittymään tulevai-
suudessa vielä enemmän. Tämä tuo uusia mahdollisuuksia opiskelun suorittamiseksi ja 
laajentaa oppimismahdollisuuksia. Se, onko tämä jokaiselle ja joka tilanteessa sopiva tapa 
opiskella sekä oppia olisi myös syytä miettiä (Front 2009, 146). 
 
 
2.2 Opinnäytetyön tausta 
Aikuisopiskelu on lisääntynyt voimakkaasti 2000-luvulla ja puhutaan elinikäisestä oppimi-
sesta. Kiristyvä kilpailu työpaikoista vaati jatkuvaa kouluttautumista eikä ”elinikäinen” työ-
paikka ole mikään itsestäänselvyys. Jatkuvaa kouluttautumista pidetäänkin tänä päivänä 
itsestään selvänä ja sen katsotaan kuuluvan jo normaaliin elämän tapaan. Kouluttautumi-
seen katsotaan lisäksi kuuluvan persoonallisuuden kehittämisen, itsensä toteuttamisen ja 
henkilökohtaisen kasvamiseen.  Vuonna 2002 parlamentaarinen aikuiskoulutuksen työ-
ryhmä esitti, että ”jatkuva ja määrätietoinen itsensä kehittäminen on yhä useamman suo-
malaisen elämäntapa ja että työyhteisötkin kehittyvät oppiviksi organisaatioiksi” (Onnis-
maa 2011, 69).  
 
Opetusministeriön (2002) asettaman aikuiskoulutuksen työryhmän esityksessä katsottiin, 
että aikuiskoulutus ”ylläpitää ja vahvistaa osallistuvaa demokratiaa”, ja sillä on ehkäisevä 
vaikutus syrjäytymistä vastaan. Lisäksi sen katsotaan tukevan aktiivista kansalaisuutta ja 
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lisäävän kilpailukykyä. Tuntuu, kuten Onnismaa (2011, 69) kirjoittaa, että työryhmä aset-
taisi elinikäiselle oppijalle henkilökohtaisen kasvun lisäksi myös vastuun Suomen demo-
kratiasta ja kilpailukyvystä. Vastuuta ei tulisi sälyttää vain oppijalle, vaan organisaatioiden 
tuki on myös ensiarvoisen tärkeä tekijä oppimisprosessissa. Opiskelu aikuisena on voima-
vara, vaikkakin elinikäinen oppimisen korostuminen tuo tullessaan vaatimuksen jatkuvasta 
joustamisen tarpeesta, oppimisesta ja mukautumisesta. Tämä tarkoittaa myös oppilaitok-
sille vastuita opiskelun mahdollistamisesta ja kyvystä auttaa opiskelijan henkilökohtaisien 
vahvuuksien tunnistamista ja tukemista (Onnismaa 2011, 69). 
 
Opiskelu aikuisena siis vaatii motivaatiota ja innostusta sekä tavoitteellisuutta. Se vaatii 
opiskelijalta ajankäytön hallintaa ja opiskelujen sovittamista niin perhe-elämän arkeen kuin 
työelämään. Aikuisopiskelijalle puolestaan juuri aika on rajallista ja sen käyttö tulee hyö-
dyntää tehokkaasti. Tämä tarkoittaa muun muassa opiskeluun liittyvien käytännön tietojen 
nopeaa löytämistä, niiden ajanmukaisuutta sekä selkeää sisältöä. Tähän tarpeeseen opin-
näytetyön perehdyttämisopas pyrkii vastaamaan. 
 
Aikuisopiskelijoina olemme törmänneet useasti tilanteisiin, jossa koulutöiden hoitamiseen 
tarvittavien perustietojen löytyminen on ollut haasteellista. Tietojen löytymiseen joudutaan 
uhraamaan liikaa aikaa tai saatavilla oleva tieto on liian vähän informaatiota antavaa. Li-
säksi saatavilla oleva tieto saattaa olla ristiriitaista. Nämä asiat korostuvat vielä entises-
tään monimuoto-opiskelun yleistyessä, koska opiskelijat toimivat nyt yhä enemmän use-
ammalla tasolla kuin ennen. Monimuoto-opiskelun tarkoitus on tuoda opiskelijalle mahdol-
lisuus opiskella yhdistäen erilaisia opetus- ja opiskelun toteutustapoja. Käytössä on aikai-
semmin hankitun osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen (AHOT, eli AHOTointi) sekä 
virtuaalinen opetus eli verkko-opiskelu, jolloin opiskelija ei välttämättä osallistu kaikkiin 
vuosikurssinsa fyysisille tunneille. Tällöin käy niin, että tarpeellista informaatiota jää saa-
matta, ja joudutaan tyytymään ehkä osittaisiin tietoihin ja kuulopuheisiin opiskelijatove-
reilta. 
 
2.3 Opinnäytetyön tavoite ja rajaus 
Opinnäytetyön tavoitteena on koota yhteen oleellinen informaatio aikuisopiskelua aloitetta-
essa ja luoda aikuisopiskelijoita palveleva perehdyttämisopas. Perehdyttämisoppaan tar-
koitus on tukea opiskelun aloittamisen yhteydessä annettua informaatiota ja olla siten 
osaltaan joustava sopeuttaja aikuisopiskelijalle opiskelujen aloituksessa. Koska opiske-
luista saattaa olla aikaa, on oppaan tarkoitus toimia yhtenä työkaluna opiskeluja aloitta-
essa ja auttaa sopeutumaan aikuisopiskelijaa korkeakoulumaailmaan. Oppaan tarkoituk-
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sena on myös tarvittaessa toimia tukena opiskelujen edetessä. Haaga-Helian ohjeistuk-
set, jotka pääsääntöisesti löytyvät sähköisillä sivustoilla, ovat lähtökohtaisesti suunnattu 
päiväopiskelijoille. Monimuotokoulutuksessa opiskelevia koskevat ohjeistukset ja tiedot 
ovat pirstaloituneet muun informaation joukkoon, ja niiden löytäminen aloittavalle opiskeli-
jalle saattaa olla haasteellista. Oppaan tarkoitus on siten yrittää omalta osaltaan tuoda 
vastausta tähän ongelmaan. 
 
Työn teoreettisena viitekehyksenä on käsite ”aikuisopiskelija” ja perehdyttäminen oppilai-
toksessa. Teoreettinen viitekehys muodostaa työssä kokonaisuuden, joka lähestyy aikuis-
opiskelijan perehdyttämistä aikuisopiskelun ja siihen liittyvien elämän laajuisen oppimisen, 
itseohjautuvuuden, motivaation sekä perehdyttämisen näkökulmasta. Siinä hahmotellaan 
myös mitä odotuksia aikuisopiskelijalle asetetaan ja ovatko asetetut haasteet realistisia. 
 
Työstä on rajattu pois kaikki tuntien sisältöön ja laatuun liittyvät seikat, jollei niillä ole olen-
naista osuutta itse oppaaseen. Työn rajauksen ulkopuolelle jäävät myös muut Haaga-He-
lian toimipisteet. Opas on tarkoitettu vain Haaga-Helian Porvoo Campuksen käyttöön. 
Tässä työssä ei tulla käsittelemään tarkemmin tai syvällisemmin elinikäisen oppimisen pe-
riaatteita, siihen liittyviä erilaisia oppimisteorioita, tai perehdytä erilaisiin aikuisopiskelun 
metodeihin, kuten Action Learning-prosessi jne. Tarkoituksena ei myöskään ole käydä sy-
vällistä pohdintaa itseohjautuvuudesta, elinikäisen oppimisen tämän hetkisestä tilasta ja 
suunnasta, tai poliittisista tarkoitusperistä. Tarkoitus ei ole myöskään syvällisesti tutkia 
motivaatioon liittyviä prosesseja tai monimuoto-opiskelun metodeja, muuten kuin siltä 
osin, kun ne liittyvät aikuisopiskelijan perehdytykseen.  
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3 Aikuisopiskelu  
Kasvatuksen ja oppimisen kysymyksiä teoreettisella ja filosofisella tasolla on pohdittu jo 
muinoin, ja kasvatuksen empiiristä tutkimusta alettiin harjoittaa 1800- ja 1900-luvun vai-
heessa. Varsinainen kasvatustieteen käsite vakiintui Suomessa kuitenkin vasta 1960-lu-
vulla. Kasvatustieteen synonyyminä käytetään joskus käsitettä pedagogiikka, mutta koska 
se joissakin tapauksissa viittaa vain lasten ja nuorten opettamiseen, sen rinnalle on otettu 
käsite adragogiikka. Andragogiikka korostaa nimenomaan aikuisten oppimisen erityispiir-
teitä. (Itä-Suomen Yliopisto, 2015.)  
 
Pedagogiikka-termin alkuperä juontaa kreikankielisestä sanasta paidagogos (= lasten oh-
jaaja). Pedagogiikka on merkinnyt akateemisissa yhteyksissä käytännöllis-teoreettista opi-
nalaa, joka on käsitellyt kasvatukseen liittyviä kysymyksiä. Se on synonyymi kasvatus-
tiede käsitteen kanssa, joka on sen suomenkielinen vastine. Pedagogiikka-termillä on 
useita erilaisia käyttötapoja, mutta olennaista, siinä on, se missä tilanteessa ja missä suh-
teessa muihin käsitteisiin pedagogiikka-termiä käytetään. ITÄ-SUOMEN YLIOPISTO on 
listannut hyvin esimerkkejä pedagogiikan merkityksistä kuten, se on: 
 synonyymi kasvatustieteen käsitteen kanssa 
 kasvatus- ja opetusoppi tai –taito 
 ajatus- ja toimintasuunta (esim. Steiner-pedagogiikka) 
 kasvatustieteellistä opetusta tai tutkimusta, jonka kohdealueena on jokin tietty kasva-
tus- tai opetusala, esim. korkeakoulu-, ammattikorkeakoulu- tai erityispedagogiikka” 
(Itä-Suomen Yliopisto, 2015.) 
 
 
Andragogiikka- termiä käytetään aikuisten oppimisen ja opettamisen käsitteestä. Se vas-
taa paremmin aikuisen oppimisessa korostuvia erityispiirteitä, kuten itsenäisyys ja itseoh-
jautuvuus, sekä yksilölliset oppimistavoitteet ja yksilöllinen elämänkokemusten varasto. 
Aikuisoppija omaa myös itsearviointitaitoa ja kriittisyyttä, sekä kykyä huolehtia omasta op-
pimisestaan ilman ulkoista kontrollia. Siihen kuuluu myös saadun opetuksen ja tiedon arvi-
ointia ja oma oppimisprosessi, joka ei tarkoita vain passiivista opetuksen vastaanottoa. 
Tämä tarkoittaa myös kriittisyyttä saatavilla olevaa opetusta kohtaan, aikuisoppijat eivät 
välttämättä hyväksy ulkoa asetettuja oppimistavoitteita sellaisenaan. Elämänkokemus tuo 
laajan tarttumapinnan oppimiselle, mutta syvään juurtuneet aikaisemmat käsitteet saatta-
vat myös vaikeuttaa uuden tiedon omaksumista. (Itä-Suomen Yliopisto, 2015.) 
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3.1 Elämänlaajuinen oppiminen 
Elämänlaajuinen oppiminen ja kasvu eivät ole uusia asioita, niitä ovat pohtineet filosofit 
kautta vuosituhansien. Varhaisempia malleja löytyy jo muinaisilta suurilta filosofeilta var-
haisesta kiinasta kuten Lao Tse, Kungfutse, tai länsimaiseen ajatteluun vaikuttaneilta Pla-
ton (Valtio-teos), Rooman ajan Seneca tai Cicero, unohtamatta Raamatun aikaisia hep-
realaisia profeettoja tai Jeesusta. Keskiajalla Thomas Mooren (1478 - 1535) ja Johan A. 
Comeniuksen (1592 - 1670) Utopia teokset heijastelevat jo moderneja ajatuksia elämän-
laajuisesta oppimisesta ja ennakoivat koulutuksen tulevia kehityskulkuja. 1960- ja 1970-
luvuilla elämänlaajuisesta oppimisesta alettiin keskustella maailmanlaajuisesti, mutta 
vasta 1990-luvun alkupuoliskolla se sai suuremman merkityksen.  (Knowles 1973, 35 - 36; 
Sallila 2009, 21- 22, 50.) 
 
Nykyaikainen koululaitos ja opiskelu oli pitkään mielletty vain lasten ja nuorten velvollisuu-
tena ja miksei myös oikeutena. Oppimiskyvyn katsottiin niin ikään kuuluvan enemmänkin 
ihmiselämän alkupäähän, kuin aikuisuuteen kuuluvaksi asiaksi. Elinikäisen oppimispolitii-
kan läpimurto 1900-luvun loppupuolella toi yhä useammalle opiskelun ja kouluttautumisen 
osaksi omaa elämänkaarta. Työ ja kouluttautuminen eivät tänä päivänä enää ole vain osa 
jotain elämän vaihetta, vaan ne limittyvät ja vuorottelevat pitkälti koko aikuisiän. (Sallila 
2009, 172, 173.)  
 
Nykyään puhutaan jo yleisesti oppivista organisaatioista ja työyhteisöistä. Tämän päivän 
yhteiskunnassa niin sanottua koko elämän tai edes pitkään kestävää työsuhdetta on har-
voin enää saatavilla. Tämä tarkoittaa, että ihmisiltä vaaditaan yhä enemmän nopeaa uu-
sien asioiden omaksumista ja jatkuvaa kouluttautumista säilyttääkseen työpaikan. Se nä-
kyy myös yritysten kestävän kehityksen puutteen luomassa jatkuvassa muutoshakuisuu-
dessa, joka pakottaa tähän loppumattomaan kouluttautumiseen uuden työpaikan löytä-
miseksi 
 
Keskustelu elinikäisestä oppimisesta on lisännyt aikuisten oppimisen tutkimista  
viime vuosikymmeninä. Malcolm S. Knowles (1913 – 1997) on ollut yksi aikuisen oppimi-
sen tutkimisen uranuurtajista ja hänen tutkimuksensa ovat vaikuttaneet vahvasti käsityk-
siin aikuisten oppimisesta. Grönfors teoksessaan (2010) ”Työssä Oppiminen – avain tuot-
tavuuteen” on loistavasti koonnut yhteen Knowlesin (1970, 1984) ajatukset siitä, mitkä 
muodostavat perustan aikuisen oppimiselle. Aikuisten oppimisen perusteet pohjautuvat: 
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 käsitykseen itsestä, jolloin riippuvuus muista vähenee, on itsenäi-
sempi ja itseohjautuvampi. 
 kokemukseen, jolloin kokemusvarasto kasvaa ja resurssit oppimi-
seen ovat suuremmat 
 valmiuteen oppia, koska valmius oppia kasvaa erityisesti sosiaalisten 
roolien lisääntymisestä. 
 oppimisen suuntautumiseen, jolloin iän myötä orientoituminen oppi-
miseen muuttuu tiedon keruussa ja sen käytön soveltamiseen käy-
tännössä. Muutos tapahtuu aihekeskeisestä ongelmien ratkaisemi-
seen pyrkivään tiedonkeruuseen. 
 oppimismotivaation muuttuminen ulkoisesta sisäiseen motivaatioon. 
              (Grönfors 2010, 23 - 24.) 
 
Tutkimuksissa on rakennettu erilaisia aikuisoppimisen teorioita, joiden painopisteet vaikut-
tavat oppimistavoitteisiin, kuten myös siihen mikä on oppijan ja opettajan rooli. Erilaisten 
oppimisteorioiden merkitys koostuu niiden antamasta käsitteellisestä viitekehyksestä ja 
sanastosta, joiden avulla pystytään tulkitsemaan oppimiseen liittyviä havaintoja. Lisäksi ne 
auttavat antamaan viitteitä siitä, miten voidaan ratkaista käytännön ongelmia. Selväähän 
tietysti on, etteivät teoriat pysty antamaan valmiita vastauksia, mutta ne antavat suuntaa 
sellaisiin tekijöihin, jotka ovat ratkaisujen kannalta tärkeitä. Oppimisteorioita ovat mm. be-
havioristinen, kognitiivinen, humanistinen, sosiaalinen ja konstruktiivinen teoria. (Grönfors 
2010, 24; Ruohotie 2000, 107.) 
 
Behavioristinen oppimisnäkemyksessä oppiminen mitataan tietoina, taitoina ja asenteina. 
Korostus on ulkoisissa toimenpiteissä ja oppimista seurataan erilaisin mittarein. Huomio ei 
juuri ole oppijan yksilöllisyydessä tai aikaisemmassa kokemuksessa.  
 
Kognitiivisessa oppimisnäkemyksessä korostuvat kognitiiviset toiminnot, kuten esimerkiksi 
muistin ja ajattelun merkitys. 
 
Humanistinen oppimisnäkemys korostaa yksilöä ja oppimisen kokemuksellista merkitystä. 
Siinä korostuvat ihmisen ainutlaatuisuus ja kokemuksen merkitys oppimisessa. Avain kä-
sitteenä sellaisia kuin yksilön motivaatio, itsetuntemus, arvot ja tarpeet jne. 
 
Sosiaalinen oppimisnäkemys nojaa vuorovaikutukseen ja vaikuttamiseen sosiaalisissa ti-
lanteissa, kuten havainnoimalla ja jäljittelemällä oppiminen. 
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Konstruktiivinen oppimisnäkemys painottaa oppijan omakohtaista kokemusta ja todelli-
suutta, sekä vuorovaikutusta ja aktiivisuutta. Tässä korostetaan kykyä valikoida ja tulkita 
informaatiota, jäsentää sitä aikaisemman tiedon pohjalta sekä rakentaa oma käsitys todel-
lisuudesta oppimiskokemusten kautta. (Kjelin & Kuusisto 2003, 40-43; Grönfors 2010, 24.) 
 
Konstruktiivinen oppimisnäkemys on myös Haaga-Helian koulutusohjelmien ja yleisen toi-
minnan pohjana. Tarkoituksena ohjata opiskelija ymmärtämään itseohjautuvuuden tär-
keyttä, se korostuu erityisesti monimuotokoulutuksen aikuisopiskelijoiden koulutusohjel-
missa. Grönfors on loistavasti kirjassaan (2010, 25) koonnut nämä tiedot yhdeksi ai-
kuisoppimisen teorioiden pikku jättiläiseksi alla olevan taulukkoon. 
 
Taulukko 1. Aikuisten oppimisteorioita (Grönfors 2010, 25.) 
 
  Aikuisten oppimisteorioita 
 Behavioristinen Kognitiivinen Humanistinen Sosiaalinen ja ti-
lannesidonnai-
nen 
Konstruktivisti-
nen 
Teoreetikkoja Thorndike, Pavlov, 
Watson, Guthrie, 
Hull, Tolman, Skin-
ner, Mager 
Kofka, Kohler, 
Lewin, Piaget, 
Ausubel, Bruner, 
Gagne, Argyris, 
Bruner, Schön, 
Hergenhahn, 
Kolb 
Maslow, Rog-
ers, Candy, 
Cooperider, 
Knowles 
Bandura, Salo-
mon, Dewey, 
Kerschensteiner, 
Lave & Wender, 
Rotter 
Freire, 
Holzkamp, Mezi-
row, Orr, Weick 
Oppimisen 
tavoite 
Käyttäytymismuutok-
sia 
Sisäisten ajatte-
luprosessien ke-
hittäminen, ku-
ten oivallukset, 
tiedonkäsittely, 
muisti ja havain-
tokyky 
Henkilökohtai-
nen toiminta, 
jonka tarkoituk-
sena käyttää ky-
kyjään (fulfil po-
tential) 
Vuorovaikutus ja 
havainnot sosiaa-
lisissa tilanteissa 
ja siirtyminen si-
vusta harjoittele-
miseen 
Kehittää omaa 
käsitystään to-
dellisuudesta 
Oppimisen tar-
koitus 
Tuottaa haluttu käyt-
täytymismuutos 
Kehittää oppimi-
sen kykyä ja ka-
pasiteettia 
Tulla itse-
näiseksi ja kyetä 
toteuttamaan it-
seään 
Osallistuminen 
harjoitteluun ja 
omien kykyjen 
käyttöönotto 
Itsensä ja ympä-
ristön kehittämi-
nen ja muuttami-
nen 
Miten oppimi-
nen tapahtuu 
Ympäristöstä tuleva 
aktivointi 
Sisäisessä kog-
nitiivisissa ra-
kenteissa 
Vaikuttavuus ja 
kognitiiviset tar-
peet 
Vuorovaikutuk-
sessa ympäristön 
ja ihmisten 
kanssa, itseoh-
jautuvasti 
Muodostamalla 
oma käsitys asi-
asta 
Opettajan rooli Järjestää ympäristön 
halutun muutoksen 
suuntaiseksi 
Järjestää sisäl-
töjä ja oppimisen 
aktiviteetteja 
Auttaa kehittä-
mään koko per-
soonaa 
Työskentelee 
harjoittelevien ja 
keskustelevien 
ryhmien organi-
soijana 
Opiskelijoiden 
aktivointi 
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Oppimisen tu-
los 
Käyttäytymiseen liit-
tyviä tavoitteita 
– Kyvykkyyteen poh-
jautuvaa koulutusta 
– Taitojen kehittä-
mistä ja harjoitta-
mista 
Kognitiivinen ke-
hittyminen, älyk-
kyyden oppimi-
sen ja muistin 
kehittymien 
– Oppia oppi-
maan 
Opiskelija vas-
taa itse omasta 
oppimisestaan, 
itseohjautuva 
oppiminen 
Sosiaalinen osal-
listuminen ja kes-
kustelu 
Ymmärryksen li-
sääntyminen, 
muuttuneet käsi-
tykset 
 
 
 
Elämänlaajuinen oppiminen on aikojen alussa merkinnyt viisauden oppimista. Oppiminen 
ei, muinaisten ja vähän uusimpienkin filosofien mukaan, ole tarkoittanut pelkästään kir-
joista oppimista. Siihen on pitänyt sisältyä elämänkokemusta, kykyä keskustella vuorovai-
kutteisesti, asioiden ja ilmiöiden tutkimista, ja koko elämän ajan ulottuvaa kasvua. (Sallila 
2009, 22 - 23.) Tätä mielestäni aikuisopiskelu on kokonaisuudessaan: elämän viisauden 
jakamista ja uusien asioiden vastaanottamista, sekä niiden analysointia ja käytäntöön siir-
tämistä. Kuten Sallilan toimittamassa (2009, 33) kirjassa ”Elämänlaajuinen oppiminen ja 
aikuiskasvatus” toimittajakuntaan kuuluva Markku Leinonen omassa osiossaan hyvin to-
teaa, kuinka tärkeää ihmisen ja koko yhteiskunnan kannalta, on oppimisen ja kasvun laa-
dullinen ulottuvuus. Lopulta koko yhteiskuntaa ja ihmisten elämää kuitenkin kannattelevat 
nämä syvät sivistyksen rakenteet (Leinonen, 2009, 33).  Aikuisopiskelija ei siis kuitenkaan 
kehitä vain itseään, vaan myös ympäristöään hankkiessaan tietoa, kehitellessään ja luo-
dessaan uusia ideoita.  
 
Vaikkakin elinikäisen oppimisen vaatimukset ovat tutkijoiden mielestä, ja myös omasta ko-
kemuksestani, valjastettu liiaksi markkinavoimien käyttöön hyödyttämään taloudellisia vai-
kuttimia, on opiskelu ja aikuisopiskelu ihmistä itseään hyödyttävä asia. Opiskelu lisää itse-
varmuutta ja antaa kykyjä ratkaista ongelmia omassa elämässä. Aikuisopiskelun tutkijat ja 
kirjoittajat puhuvat paljon myös itseohjautuvuudesta, joka käytännössä tarkoittaa aikuis-
opiskelussa kykyä hakea ja käsitellä tietoja sekä toimia vuorovaikutteisesti.  
 
 
 
3.2  Aikuisen oppimisen erityispiirteistä 
 
Oppimisesta puhuttaessa keskeiseksi puheenaiheeksi on noussut motivaatio, niin oppi-
mistutkijoiden, kuin koulutuksen eriasteilla käytännön tehtävissä työskentelevien parissa. 
Motivaatioon liittyy useita erilaisia käsitteitä, joista keskeisempiä ovat: 
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 Ulkoinen motivaatio 
 Sisäinen motivaatio 
 Motivationaalinen tavoite vai tavoiteorientaatiot  
o Oppimisorientaatio (mastery goal) 
o Välttämisorientaatio (avoidance goal) 
o Suoritusorientaatio (Performance goal) 
    (Salovaara 2004, Tievie.) 
 
Toiseksi keskeiseksi aiheeksi tutkimuksissa ja keskusteluissa oppimisessa on noussut it-
seohjautuvuus. Oppimisteoreettisena ilmiönä itseohjattu oppiminen on melko iäkäs ja mo-
nitahoinen. Filosofit ja lukuiset kasvatustieteilijät ovat olleet siitä kiinnostuneita jo kautta 
aikojen, ja itseohjautuvuus onkin ollut kasvatustieteilijöiden tavoite.  
 
 
3.2.1 Motivaatio  
Tietyn tavoitteen saavuttaminen edellyttää kahta toiminnetta motivaatiota ja tahtoa. Ne liit-
tyvät olennaisesti yhteen silloin, kun on kyse tahdonalaisista prosesseista. (Ruohotie 
2000, 80.) Motivaatiossa on siis kyse ihmisen käyttövoimasta ja sen määrä ratkaisee teh-
tävissä suoriutumisesta. Missä tahansa toiminnassa tavoitteisiin pääseminen on monivai-
heinen tapahtumasarja, sitä tapahtumasarjaa voisi kuvata pyramidin rakentamiseksi, 
jossa pohjan eli pohjapalkin ja perustan tulee olla vahva (Karjalainen & Kukkonen 2007, 
133). 
 
”Modernissa persoonallisuusteoriassa on käytetty lukuisia käsitteitä kuvaamaan yksilön 
motivaatiota sekä sen kognitiivista ja emotonaalista työstämistä.” (Salmela-Aro & Nurmi 
2002, 23). Vaikkakin moderni motivaatioteoria antaa välineet ja käsitteistön motivaation 
tutkimiseen se kuitenkin sisältää myös selviä rajoitteita. Tutkijat ovat todenneet, että tutki-
musmenetelmät tarvitsevat vielä kehittymistä, ja ovat melko yksinkertaisia verrattuna sii-
hen monimutkaisuuteen ja rikkauteen, mitä motivaatiokäsite pitää sisällään. Tutkimuk-
sissa käytetyt menetelmät eivät juuri lainkaan ole antaneet mahdollisuutta tutkia tarkem-
min motiivihierarkioita tai tunteiden merkitystä ihmisen motivaatiossa. Tutkimukset ovat 
tähän asti keskittyneet pääsääntöisesti tietoisten motiivien tutkimiseen, koska suurehkoa 
osaa ihmisen toiminnasta ohjaavat kuitenkin tiedostamattomat tekijät. Tarvitaan siis uusia 
ja erilaisia tutkimusmenetelmiä tiedostamattomien motiivien tutkimiseen. Salmela-Arvon ja 
Nurmen mielestä alan tutkimus on keskittynyt enemmänkin motivaation tematiikkaan, kuin 
sen yhteyksiin muihin psykologisiin aihealueisiin. (Salmela-Aro & Nurmi 2002, 24 - 25.) 
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Motivaatio on jaettu tutkimuksissa usein ulkoiseen ja sisäiseen motivaatioon. Ulkoisesti 
motivoitunut oppija opiskelee ainoastaan palkinnon saamisen vuoksi, eli vain arvosana, 
jatko-opintoihin pääsy, tai sosiaalisen hyväksynnän saavuttaminen on tärkeää. Sisäisesti 
motivoitunut oppija on innostunut tehtävästään ilman ulkoisen palkinnon tavoittelua, eli 
hän toimii vain oman mielenkiintonsa ohjaamana. Sisäisellä oppijalla toive ulkoisesta pal-
kinnosta ei ohjaa hänen työskentelyään, tällöin hän on myös vähemmän luovutusherkkä 
ja sinnikkäämpi kuin ulkoisesti motivoitunut oppija. Voidaan siis todeta, että sisäinen moti-
vaatio on oppimisen kannalta suotuisampaa kuin ulkoinen motivaatio. (Salovaara 2004.) 
Tämän perusteella voidaan todeta, että ulkoinen motivaatio olisi vahvasti sidoksissa saa-
taviin palkintoihin ja rangaistuksien välttämiseen. Tämä ei tietenkään tarkoita, etteivätkö 
erilaiset palkkiot ja bonukset ole tärkeä ja olennainen osa esimerkiksi työelämän kannusti-
mina, mutta varsinaiset tulokset tulevat kuitenkin innostumisesta asiaan. 
 
Motivaatiolla on siis suuri merkitys kaikkeen tekemiseen ja ennen kaikkea opiskeluun, on-
han se oppimisen ensisijainen edellytys, ainakin aikuisopiskelussa. Tähän produktiin liitty-
vässä, opiskelijoita kerätyistä aineistosta käy hyvin ilmi vahva motivaatio. Monimuoto-oh-
jelmassa opiskelevilla aikuisopiskelijoilla (IltaLiipo) on valtava motivaatio opiskella ja tahto 
onnistua siinä tavoitteena valmistuminen. Tämän motivaation yllä pitäminen tulisi olla 
myös oppilaitokselle ensiarvoisen tärkeää. Grönfors (2010, 24) kiteyttää teoksessaan ai-
kuisopiskelun motivaation täydellisesti: 
 
”Aikuiset motivoituvat oppimaan erityisesti silloin, kun opitulla asialla, taidolla ja tiedolla on välitöntä 
käyttöä ja se on hyödyllistä heille itselleen ja heidän työlleen sekä menestykselleen tai kun he ko-
kevat jollain muulla tavalla asian itselleen mielekkääksi.” 
 
3.2.2 Itseohjautuvuus  
Itseohjautuvuutta on tutkittu ja pohdittu tähän päivään mennessä paljon, ja aiheesta on 
kirjoitettu lukematon määrä tutkimuksia ja kirjoja. Aikuisoppimisen (andragogy) päätrendi 
tänä päivänä onkin itseohjautuvuuden korostaminen oppimisessa, ja sen ”opettaminen” 
myös lasten ja nuorten kasvatuksessa. Yksi suurin perusta elinikäisessä oppimisessa on-
kin ihmisen oma aktiivisuus tiedon hankinnassa ja etsinnässä. Tämä tarkoittaa aikuisoppi-
jalla vastuuta omasta oppimisesta ja myös oppimisen arviointia, suunnittelua ja kriittistä 
suhtautumista oppimisen laatuun ja saatuun tietoon. Itseohjautuvuuteen liittyviä käsitteitä 
ovatkin aikuisoppimisessa itsemääräämisoikeus eli autonomia, yhteisöllisyys vastuullisuus 
ja kriittinen tiedostaminen (Koro 1993, 33).  
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Ruohotie (2000, 157) osuvasti määrittelee modernia näkemystä itseohjautuvasta aikuisop-
pijasta. Hänen mukaan oppimista säätelee oppijan oma käsitys siitä, onko hän itse omaa 
toimintaansa ohjaava subjekti, vai ohjaavatko hänen toimintaansa ulkopuoliset tekijät. Au-
tonomisuus, joka olennaisesti kuuluu itseohjautuvuuteen, voi merkitä taipumusta ajatella 
ja toimia itsenäisesti oppimistilanteissa, mutta myös halua ja kykyä kontrolloida omaa op-
pimistaan. Aikuiset yleisesti haluavat toimia ja ajatella itsenäisesti, mutta takaako se, että 
heillä on myös kykyä kontrolloida oppimaansa. Tarvittava kyky on kuitenkin opittavissa, 
toteaa Ruohotie kirjassaan ”Oppiminen ja ammatillinen kasvu”. (Ruohotie 2000, 159.) 
 
Toivottavasti oppilaitokset ovat kyenneet tiedostamaan tämän asian suunnitellessaan ai-
kuisopiskelijoiden opintosuunnitelmia. Ei siis ole itsestään selvää, että jokainen aikuinen 
oppija on täysin sisäistänyt ja ymmärtänyt tämän itseohjautuvuuden opiskelussa samalla 
tavalla kuin oppilaitos sen ymmärtää. Tämä voi korostua, jos edellisestä opiskelusta on 
aikaa tai oppiminen on ollut hyvin kontrolloitua. Ei myöskään työelämä välttämättä takaa 
itseohjautuvuuden kehittymistä korkeakoulu- tai yliopistoympäristön tasolle. Oppilaitosten 
tulisikin miettiä henkilökohtaisen ohjauksen sisältöä ja kehittämistä niin että tällaiset tar-
peet voitaisiin tunnistaa. Tämä tulisikin koskea kaikkea aikuisopiskelua, oli kyse sitten 
minkä tasoisesta aikuisopiskelun koulutuksesta tahansa. 
 
3.2.3 Monimuoto-opiskelu 
Monimuoto-opiskelu koostuu erilaisista opetuksen ja oppimisen toteutustavoista. Siinä yh-
distetään lähi- ja etäopetusta, itsenäistä ja verkossa tapahtuvaa opiskelua, sekä ryhmä-
työskentelyä. Lainaus Itä-Suomen yliopiston Intranet sivustolta määrittelee monimuoto-
opiskelua mielestäni hyvin: 
 
”Monimuoto-opiskelussa oppimisen ympäristöt ikään kuin sulautuvat. Monimuoto-
opiskelu tarjoaa joustavan mahdollisuuden opiskella ajasta, paikasta ja elämäntilan-
teesta riippumatta. Monimuoto-opiskelu edellyttää aktiivista opiskeluotetta ja aitoa 
halua oppia ja ottaa selvää opittavasta asiasta.” ( Itä-Suomen yliopisto 2015.) 
 
Liiketalouden monimuotokoulutus on Porvoo Campuksella suunniteltu ja aikataulutettu 
työssäkäyvän opiskelijan tarpeisiin. Lähiopetuksen lisäksi oppilaitoksella on tarjota moni-
puolisesti verkko- ja intensiiviopintoja monimuoto-opiskelun periaatteiden mukaisesti. Tär-
keä pohja henkilökohtaisen oppimissuunnitelman (HOPS) rakentamisessa on aiemmissa 
opinnoissa ja työssä hankittu osaaminen. Monimuoto-opiskelun yhtenä tavoitteena on ke-
hittyä itseohjautuvaan työskentelyyn, ja antaa monipuoliset vaihtoehdot suorittaa opinnot, 
sekä hyödyntää omaa osaamistaan. (Haaga-Helia 2015.) 
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4 Perehdyttäminen 
Tässä osiossa on tarkoitus käydä läpi perehdyttämiskäsitteen määrittely. Ensimmäinen 
luku käsittelee perehdyttämistä organisaatiossa ja toisessa luvussa käydään läpi pereh-
dyttämisen yhteydet koulutusmaailmassa. 
 
Perehdyttäminen käsitteenä tarkoittaa kaikkia niitä toimenpiteitä, joilla uusi työntekijä saa-
daan sopeutettua uuteen työyhteisöön. Perehdytys yleensä on määritelty vain yksisuun-
taiseksi tapahtumaksi ja se tähtää uuden työntekijän nopeaa omaksumista organisaation 
toimintatavoista ja kulttuurista (Kjelin & Kuusisto 2003, 15). 
 
4.1 Perehdyttäminen organisaatiossa 
Perehdyttäminen on tärkeä osa yritysten ja organisaatioiden toimintaa. Välttämättä yrityk-
set ja organisaatiot eivät osaa hyödyntää sen kaikkia mahdollisuuksia. Sen tärkeyttä työ-
ympäristön turvallisuudelle korostaa myös Työturvallisuuslaissa 23.8.2008/738 oleva py-
kälä 14§ Työntekijälle annettava opetus ja ohjaus.  
 
”Työnantajan on annettava työntekijälle riittävät tiedot työpaikan haitta- ja vaarateki-
jöistä sekä huolehdittava siitä, että työntekijän ammatillinen osaaminen ja työkoke-
mus huomioon ottaen: 
1) työntekijä perehdytetään riittävästi työhön, työpaikan työolosuhteisiin, työ- ja tuo-
tantomenetelmiin, työssä käytettäviin työvälineisiin ja niiden oikeaan käyttöön sekä 
turvallisiin työtapoihin erityisesti ennen uuden työn tai tehtävän aloittamista tai työ-
tehtävien muuttuessa sekä ennen uusien työvälineiden ja työ- tai tuotantomenetel-
mien käyttöön ottamista;” 
 
Perehdyttämisen käsite liitetään yleensä organisaatioiden perehdytykseen uudelle työnte-
kijälle. Perehdyttämisen yhteyttä ei välttämättä osata samalla tavalla rinnastaa oppilaitok-
sissa opiskelijoihin, ja siten hyödyntää niitä mahdollisuuksia, joita jo olemassa olevat mallit 
ja käytännöt saattaisivat antaa. 
 
Perehdyttämisen keskeinen tarkoitus ei myöskään ole kaikissa organisaatiossa ihan täy-
sin selvillä tai siitä saatavaa hyötyä ymmärretty.  Kupias ja Peltola (2009,13) ovat tarkas-
telleet perehdyttämistä ja toteavat, että se on nykyisessä muodossaan suhteellisen uusi 
käsite. Se on käsitetty aiemmin pääsääntöisesti työhön opastamisena, ja vasta myöhem-
min organisaatioiden ja työtehtävien monimutkaistuessa käsite on muuttunut tarkoitta-
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maan laajempaa kokonaisuutta. Perehdyttäminen tulisi nähdä myös mahdollisuutena ke-
hittää organisaation omaa toimintaa ja hyödyntää uuden tulokkaan kykyä katsoa uutta 
työtä, työyhteisöä ja organisaatiota. (Kupias & Peltola 2009, 29.) 
 
Perehdytyksen tärkein tavoite uudelle tulokkaalle on tehdä ”talo ja työ tutuksi” ja osoittaa, 
että hän on tärkeä osa uutta työyhteisöä. Perehdytyksen onnistumiselle tärkein lähtökohta 
on sen suunnitelmallisuus ja organisoitu toteutus. Perehdytyksessä organisaatioiden tar-
koituksena on antaa tietoa 
 organisaatiosta ja sen toimintatavoista, arvoista, tavoitteista ja tavasta toimia 
 työtehtävästä ja sen tavoitteista 
 työyhteisöstä 
 työturvallisuudesta 
 työhön liittyvistä normeista ja säädöksistä 
 laitteista, koneista ja materiaalivirroista 
(Viitala & Jylhä 2011. 230.) 
 
4.2 Perehdyttäminen koulutusmaailmassa 
Nämä perehdytykseen liittyvät lainalaisuudet pätevät myös opiskeluaan aloittavaan opis-
kelijaan uudessa oppilaitoksessa. Opiskelijan tulisi mahdollisimman nopeasti kyetä omak-
sumaan ”talon tavat” ja päästä tehokkaaseen opiskeluun kiinni. Oppilaitoksen antama pe-
rehdytys tulisi siis olla selkeää, motivoivaa ja kannustaa oppilasta opiskelun alkaessa ja 
antaa tukea koko opiskelun ajan. Oppilaitosten tulisi myös yhtälailla hyödyntää tämä uu-
sien oppilaiden kyky katsoa ”työtä” eli opiskelua, yhteisöä ja organisaatiota uusin silmin. 
Hyvällä perehdytyksellä on myös koko organisaatiota hyödyntävä vaikutus. Parhaimmil-
laan se saa koko yhteisön tarkastelemaan ja kehittämään toimintaansa, jos se toimii vuo-
rovaikutteisesti (Kupias ym. 2009,112). 
 
Jussi Onnismaa kirjassaan ”Ohjaus ja neuvontatyö” (2011, 68 - 74) arvostelee aikuisopis-
kelun painopisteitä ja oppilaitosten ohjauksen riittämättömyyttä ja kapeutta. Hän painottaa 
aikuisopiskelussa tarvittavaan selkeämpään näkökulmaan ohjauksesta opiskelijoiden 
opintopolun vaiheita tukevana prosessina. Prosessin pitäisi olla paremmin ja järjestelmälli-
semmin oppilaitosten ohjausstrategiassa suunniteltu, siten ohjaus ja neuvonta sijoittuisivat 
tukemaan oppilaan koko opintopolkua. (Onnismaa 2011, 68 – 74.) Suunnitelman yhtenä 
tärkeänä osana tulisi nähdä yhtenäinen toimintamalli viestintään, sen jakamiseen ja sisäl-
töön. Annettavan tiedon tulisi olla yhdenmukaista ja ajantasaista ja tämän tulisi koskea 
myös suullisesti annettua tietoa. 
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Ohjausprosessin olennaisena osana on myös aikuisopiskelijan perehdytys ja siihen liittyvä 
materiaali, joka on suunniteltu tukemaan aloittavaa aikuisopiskelijaa. Oppilaitoksilla, kuten 
myös AMK Haaga-Helialla Porvoo Campuksella, on käytössään informaatio ja orientaa-
tiopäivät opiskelujen alkaessa. Siellä käydään läpi aloittavalle opiskelijalle tärkeitä tietoja. 
Tiedon tulva on kuitenkin siinä tilanteessa suhteellisen suuri, ja yleisesti ottaen tilanne on 
uudelle opiskelijalle jännittävä, jolloin osa tiedosta jää omaksumatta. 
 
Onnistunut perehdytystä tukemaan luotu materiaali toimii myös tukena koko opiskelijan 
oppilaitoksessa opiskelun ajan. Edellytyksenä tietysti on, että materiaali päivittyy tarpeeksi 
usein ja se on luettavissa helposti, sekä siihen on annettu vastuuhenkilö huoltamaan ai-
neistoa. Perehdyttämisoppaan tarkoitus on antaa selkeää tietoa organisaatiosta ja vastata 
niihin peruskysymyksiin, jota uusi henkilö tarvitsee päästäkseen joustavasti osaksi yhtei-
söä. Opas tulisi sisältää tiedot ”talosta ja tavoista”.  Perehdyttämisopas on siis yhtä tärkeä 
myös aloittavalle opiskelijalle jokaisessa oppilaitoksessa, onhan hän uusi tulokas opiske-
luyhteisössä. 
 
Aikuisopiskelija on yleensä henkilö, joka aloittaa opiskelunsa usean vuoden, jopa vuosi-
kymmenen jälkeen ja kohtaa oppilaitoksessa aivan uuden maailman. Tämä maailma sisäl-
tää täysin oman ja erilaisen tavan toimia, kuin esimerkiksi työyhteisö. Kuten Onnismaa 
(2011, 73) kirjassaan toteaa, varsinkin korkeakoulumaailmassa ”opiskelija joutuu koulu-
tuksensa aikana uusiin toiminta- ja oppimisympäristöihin, joissa aiemmat toimintamallit ei-
vät enää päde”. Tällöin myös perehdyttämisen tärkeys korostuu osana korkeakoulujen 
opintojenohjausprosessia. 
 
Hyvä perehdyttämisopas on suunniteltu juuri siihen tehtävään, johon se on tarkoitettu eli 
perehdyttämiseen. Sen rakenne tulisi olla selkeä ja helposti luettavissa. Opas tulisi olla 
sähköisessä muodossa, jolloin sen päivittäminen on helppoa ja josta se olisi myös tulos-
tettavissa kokonaan tai osittain. Sen tiedot tulisivat olla aina päivitettyjä ja sisältö vastata 
kysyntään eli hyödyttää aikuisopiskelijaa ja hänen siirtymistään joustavasti opiskelumaail-
maan. 
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5 Produktin suunnittelu ja toteutus 
Kiinnostukseen tätä aihetta ja produktin toimeksiantoa kohtaan on omalta osaltaan vaikut-
tanut omat kokemukset ja muiden kanssaopiskelijoiden tuntemukset aikuisopiskelusta.  
Aikuisopiskelu koostuu siitä valtavasta motivaatiosta ja innosta tavoitteen saavutta-
miseksi, mutta myös niistä haasteista, joita kohtaa omassa opiskelussaan. Oman lisänsä 
siihen antaa myös se tosiasia, että suurella osalla aikuisopiskelijoista aikaisemmasta opis-
kelusta on enemmän tai vähemmän aikaa, yleensä enemmän. Siirryttäessä korkeakoulun 
oppimisympäristöön se tuo epävarmuuden tunnetta ja saattaa haitata opiskelujen aloi-
tusta. Yritykset perehdyttävät uudet tai uuteen organisaatioon siirtyvät työntekijänsä, siis 
miksi ei myös oppilaitokset. 
 
Perehdyttämisen tarpeellisuudesta opiskelujen aloituksessa on käyty keskusteluja pidem-
män aikaa keskusteluryhmissä Porvoo Campuksella, ja tästä tarpeesta on viestitty myös 
oppilaitokselle. Idea varsinaisen perehdytysoppaan rakentamisesta tuli koulutusohjelma-
johtaja Heljä Mäntylältä keväällä 2014, ja myöhemmin syksyllä 2014 siitä sovittiin varsinai-
nen toimeksianto opinnäytetyöhön. Oppaan on tarkoitus tukea opiskelujen alkaessa an-
nettavaa informaatiota. 
 
Suunnittelu alkoi suunnittelupalaverilla johon opinnäytetyöntekijänä olin tehnyt alustavan 
ehdotuksen perehdytysoppaan rakenteesta, ja monimuoto-opiskelijoiden ajatuksien ke-
räämisestä perehdyttämisen tehostamiseksi. Ehdotuksessani aineisto suunniteltiin kerät-
täväksi hyödyntäen palvelumuotoilun asiakasymmärryksen metodeja. Lisäksi aineiston 
keräämisessä tultaisiin käyttämään myös suoranaisia haastatteluja, sekä mahdollisuutta 
vastata samoihin kysymyksiin sähköpostilla. Näin olisi tarkoitus saada mahdollisimman 
moni vastaamaan aiheen kysymyksiin. Aineiston kerääminen toteutettiin tehdyn ehdotuk-
sen pohjalta. 
 
Itse perehdytysopas on suunniteltu olevan sähköisessä muodossa ja se on mahdollista 
tallentaa esimerkiksi Moodle-työkaluun opinto-ohjaajan sivuille. Moodle on Haaga-Helia 
ammattikorkeakoulun verkko-oppimisympäristö, ja sitä käytetään ensisijaisesti opintojak-
son materiaalin jakamiseen ja tehtävien palauttamiseen. Sieltä se on helppo kopioida 
omalle koneelle tai muistitikulle. Opas koostuu kolmesta pääosiosta joihin on kerätty tie-
toja aihekokonaisuuksittain. Osiot ovat I Opiskelujen aloitus, II Eväitä opintopolulle ja III 
Opiskelijan oma osuus. Oppaan rakenne ja sisältö on esitelty luvussa ”Perehdytysoppaan 
esittely” itse tietosisältö löytyy liitteestä 4. Oppaassa on tarkoitus olla pääsivut joiden 
kautta käyttäjä pääsee lukemaan laajempaa aineistoa aiheesta. Oppaan tarkoitus on tu-
kea itseohjautuvuutta, mutta samalla antaa suuntaviitoja opiskelujen alkuvaiheessa. 
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5.1 Aikataulu  
Perehdyttämisoppaan tarpeellisuudesta oli keskusteltu monesti usealla foorumilla, ja alus-
tavasti suoranaisena opinnäytetyönä keväällä 2014 Koulutusohjelmajohtaja Heljä Mänty-
län kanssa. Varsinainen suunnittelu ja toteutuksen miettiminen tapahtui syksyllä 2014 ja 
toteutus lähti kunnolla käyntiin joulukuussa 2014. Perehdytysoppaan teknisen toteutuksen 
selvittelemisessä oli joitakin haasteita, mutta sähköisen version toteutukseen löytyi kuiten-
kin sopiva ratkaisu Adobe Acrobat X Pro Portfoliosta. Produktin tuotoksen valmistumispäi-
väksi tuli 23.4. ja opinnäytetyön uudeksi valmistumispäivämääräksi tuli 24.4.2015 
 
Alla on kuvattuna suuntaviivat produktin prosessin toteutumisesta sekä taulukko toteutu-
masta. 
 
 
 
 
Kuvio 2. Produktin prosessin eteneminen 
 
 
Alla on kuvattuna toteutumataulukko johon kirjattu produktin tehtävät. 
 
Taulukko 2. Taulukkoon on kerättynä produktin toteutumat 
 
Produktin eteneminen ja toteumataulukko 
Pvm Kuvaus Toteutuma 
8.10.2014 Aiheanalyysin jättö. Materiaalien keräämisen aloittaminen toteutunut 
3.12.2014 Seminaari 1 toteutunut 
vko 49/2014 Alustavan ehdotuksen tekeminen oppaan rakenteesta ja tietojen kerää-
misestä 
 Monimuoto-opiskelijoiden ajatuksien kerääminen perehdyttä-
misen tehostamiseksi hyödyntäen palvelumuotoilun asiakas-
ymmärryksen metodeja. 
toteutunut 
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  Aineiston keräämisen tehdään vuoden 2014 aloittaneille opis-
kelijoille Tehoa työskentelyyn tunnilla 
 Aineiston keräämiseen tarkoitettujen metodien ja soveltamisen 
suunnittelu ja materiaalin työstäminen. 
 
10.12.2014  Toimeksiantosopimus. 
 Aineiston keräämiseen tarkoitettujen metodien ja materiaalien 
esittely toimeksiantajalle, sekä yhteinen suunnittelu palaveri 
Heljä Mäntylän kanssa 
 Tehtävät toteutetaan Tehoa työskentelyyn tunnilla. 
toteutunut 
16.12.2014 Tehoa työskentelyyn tunnilla tehdään suunnitellut tehtävät: 
 opiskelun aloituspolku tehtävä(Liite 1)   
 ”post-it tehtävä” (Liite 2)  
 kerro tarina opiskelujen aloittamisesta, A4 palautus 1/2015 
Post-it tehtävälle jäi aivan liian lyhyt aika tekijästä riippumattomasta 
syystä, nyt saatu tieto on vain osittaista tästä tehtävästä 
toteutunut 
osittain 
22.1.2015 Opinto-ohjaaja Maria Ruohtulan haastattelu toteutunut 
vko 5/2015  Vuonna 2012 ja 2013 aloittaneille pyyntö osallistua haastatte-
luun suullisesti tai vastata kysymyksiin sähköpostilla  
 Kysymykset ilmoittautuneille 28.1.2015, ja uusinta pyyntö vas-
taamattomille lähetetään 3.2.15. 
toteutunut 
vko 5-6/2015 Opiskelijoiden haastattelut toteutunut 
vko 7-11/2015  Perehdytysoppaan suunnittelua ja sisällön keräämistä, sekä 
sähköisen toteutuksen selvittämistä  
 Palaveri 27.2 aiheesta /Tiina Jokinen 
 Teknisen toteutuksen kanssa ongelmia 
toteutunut 
osittain. 
5.3.2015 Seminaari 3 toteutunut 
13.3.2015 Alustavan rungon esittely toimeksiantajalle toteutunut 
23.3.2015  Teknisen toteutuksen läpikäyntiä/ Kaj Skogström 
 Toteutukselle löydetään ratkaisu Adobe Acrobat XI Portfoliosta 
ja uuden työkalun opetteleminen 
toteutunut 
vko 12-
14/2015 
 Oppaan sisällön keräämistä ja kirjaamista, sekä sähköisen 
version sivujen työstäminen 
 Sivujen tarkistuttaminen toimeksiantajalla 
 Tapaaminen Jussi Niemi/ valokuvaajan kanssa, sekä kuvat 
koulusta sähköisiä sivuja varten 
 
toteutunut 
1.4.2015 Tapaaminen Anette Kairikko/opinnäytetyön ohjaajan kanssa toteutunut 
vko 15/2015 
=> siirtyi vko 
16 
Sähköisen version fyysinen toteutus vko 16. Sähköiset sivut valmistui-
vat alustavasti 20.4.2015 
 toteutunut  
23.4.2015 Toimeksiantajalle esitelty valmiit sähköiset sivut, jotka on hyväksytty. 
Produkti valmis. 
toteutunut 
24.4.2015 Opinnäytetyö valmis 
Opinnäytetyön palautus 27.4.2015 
toteutunut 
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5.2 Opinnäytetyön tutkimusosuus 
 
Tässä osiossa käydään läpi niitä menetelmiä, joita produktin tekemiseen on käytetty. 
Tämä tutkimus on tehty kvalitatiivista tutkimusmenetelmää käyttäen, ja varsinaiseksi tutki-
musjoukoksi valikoitui Porvoo Campuksella syksyllä 2014 ja 2013 aloittaneet aikuisopiske-
lijat. Lisäksi haastateltiin satunnaisin otannoin vuosien 2011 ja 2012 aloittaneita opiskeli-
joita.  
 
Tehtävissä ja haastatteluissa pyrittiin selvittämään niitä tuntemuksia, joita opiskelijoilla oli 
opiskelun alkaessa, sekä ensimmäisenä vuonna. Toisen ja kolmannen vuosikurssin opis-
kelijoita pyrittiin lisäksi selvittämään, oliko heillä edelleen ollut joitain aihealueita, jotka ovat 
tuottaneet haasteita. Tarkoituksena oli selvittää sekä onnistumista tuottaneet asiat kuin, 
myös kehitystä kaipaavat alueet. 
 
Syksyllä 2014 aloittaneiden monimuoto-opiskelijoiden ajatuksien keräämisessä perehdyt-
tämisen tehostamiseksi hyödynnettiin palvelumuotoilun asiakasymmärryksen metodeja. 
Haluttiin hyödyntää ne tuntemukset, jotka olivat vielä pinnassa opiskelun aloituksesta.  
Muille tutkimusjoukon ryhmille produktin idea ja tarkoitus esiteltiin muutaman oppitunnin 
alussa kyseisen aineopettajan suostumuksella. Esittelyn lopuksi vapaaehtoisa pyydettiin 
osallistumaan haastatteluihin, sekä kerrottiin mahdollisuudesta vastata haastattelukysy-
myksiin myös sähköpostilla.  Sähköpostin valinneille tähdennettiin että kysymyksiin toivot-
tiin vastattavan mahdollisimman laajasti. Tämä poikkeava toimintatapa johtui iltaopiskeli-
joiden tiiviistä opiskelutahdista ja ajan puutteesta, joka rajoittaa yhteisten tilaisuuksien jär-
jestämistä. Toimintatapa valitettavasti pois sulki mahdollisuuden käyttää vastaavanlaisia 
metodeja kuin syksyllä 2014 aloittaneilla opiskelijoilla. Haastattelut toteutettiin teemahaas-
tatteluina ja kysymykset ovat olleet suuntaa antavia aihekysymyksiä. Haastatteluissa ja 
sähköpostilla vastanneiden kysymyksissä on käytetty avoimen kyselyn mallia. Tekijä on 
hyödyntänyt myös omia opiskelukokemuksia ammattikorkeakoulu Haaga-Heliassa. 
 
5.2.1 Tehtävät ja haastattelut tietojen keräämisessä 
Asiakasymmärryksen metodeja ovat erilaiset luotaimet jotka toteutetaan itsedomentoi-
malla ja ovat käyttäjä keskeisiä. Muotoiluluotaimet ovat herättäneet suurta innostusta 
muotoiluyhteisöissä, niitä onkin hyödynnetty ja sovellettu kokeellisissa tutkimuksissa sekä 
yritysprojekteissa. Luotaimet ovat Mattelmäen (2006, 10) mukaan hankkeita joita tulisi so-
veltaa kokeilevin mielin. Niiden perustana on kokeilevuus ja tavoitteena tuoda esiin niitä 
näkemyksiä, joita ei välttämättä saada perinteisillä tutkimusmetodeilla tuotettua yhtä hy-
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vin. Muotoiluluotaimia ovat muun muassa tunnepolku ja huomioiden ryhmittely, sekä eri-
laiset pelit, päiväkirjat ja luovat tehtävät. Tunnepolku toteutetaan piirtämällä oma tunne-
polku pyydetystä aiheesta. Huomioiden luokittelut toteutetaan kirjaamalla, esimerkiksi tar-
ralapuilla ja/tai kuvilla, yksittäisiä huomioita ryhmitellen yhteenkuuluvuuden perusteella. 
(Mattelmäki. 2006, 95, 111.)  
 
Syksyllä 2014 aloittaneiden tilaisuudessa joka pidettiin Tehoa työskentelyn -tunnilla, käy-
tettiin metodina tunnepolun piirtämistä, huomioiden luokittelua, sekä tarinan kertomista. 
Ensimmäisessä tehtävässä jokainen osallistunut opiskelija piirsi oman tunnepolkunsa 
opiskelujen aloituksesta (katso liite 1). Toisena tehtävänä oli ryhmissä miettiä mitkä asiat 
opiskelun alkaessa oppilaitoksessa saivat kiitosta ja missä olisi kehitettävää. Jokaisen 
ryhmän jäsenen tuli kirjata omat ehdotuksensa tarralapuille, ja sen jälkeen ryhmät siirsivät 
ne isolle paperille. Tämän jälkeen tarkoituksena olisi ollut ryhmitellä kaikki yksittäiset huo-
miot ja näin löytää yhteisiä tekijöitä tai poikkeamia. Tehtävän tulokset olisivat tuoneet hie-
man laajemman tuotoksen, jos tehtävien tekemiseen tarkoitettu aika olisi voitu toteuttaa 
alkuperäisen suunnitelmaan mukaan, ja siten huomioiden luokittelut -tehtävä viedä suun-
nitellulla tavalla loppuun. Kolmas tehtävä oli kirjoittaa noin A4 mittainen tarina omasta 
opiskelun aloittamisesta syksyllä 2014, sen onnistumista ja karikoista (katso liite 1). Teh-
tävä tuli palauttaa verkko-oppimisympäristön työkaluun moodleen annettuun määräpäi-
vään mennessä.  
 
Teemahaastattelun tyypillisin malli on haastattelu, jonka aihepiirit eli teema-alueet ovat tie-
dossa, mutta tarkka kysymysten muoto tai järjestys puuttuu. Teemahaastattelun voidaan-
kin sanoa olevan lomake- ja avoimen haastattelun välimuoto, ja se vastaa hyvin kvalitatii-
visen tutkimuksen lähtökohtia. Teemahaastattelu rakennetaan siten, että haastatteluun 
poimitaan ne keskeiset aihealueet tai asiat, jotka antaisivat tutkimukselle niitä vastauksia 
jotka vastaavat tutkimusongelmaan. Itse käsittelyjärjestyksellä ei välttämättä ole väliä, 
vaan tärkeintä on, että vastaaja voi antaa teema-aiheista oman kuvauksen. Teemahaas-
tattelun muotoa käytetään paljon kvalitatiivisissa tutkimusmenetelmissä, mutta kuten Hirs-
järvi, Remes & Sajavaara (2014, 208) toteavat se on hyvin käyttökelpoinen myös kvantita-
tiivisesti painottuneessa tutkimuksessa. (Hirsijärvi ym 2014. 208.) 
 
Haastattelut toteutettiin viikkoina 5 ja 6 tammi- ja helmikuun taitteessa 2015 teemahaas-
tatteluna, ja kysymykset oli laadittu suuntaa antavasti. Ne oli laadittu siten että se herät-
täisi haastattelussa keskustelua, ja näin tietoa tulisi mahdollisesti vähän laajemmin ja sy-
vällisemmin, kuin mitä aikaisemmin luotaintehtävien kautta jo oli saatu. Kysymykset toimi-
vat myös työkaluna haastattelijalle haastattelun ohjauksessa. Haastattelut nauhoitettiin 
haastateltavan ajan säästämiseksi ja jotta haastattelija pystyi kokonaan keskittymään 
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haastattelutilanteeseen. Haastateltavia oli informoitu aiheesta etukäteen aihealueen esit-
telytilaisuudessa, sekä sähköpostilla, mutta varsinaiset aihealueen teemoihin liittyvät kysy-
mykset käytiin läpi vasta haastattelutilanteessa. Haastattelujen kesto oli keskimäärin noin 
tunti, ja ne toteutettiin haastateltavan valitsemassa paikassa, joka kuitenkin oli haastatte-
lun tekemiseen otollinen. Haastattelut tehtiin pääsääntöisesti Haaga-Helian tiloissa Por-
voo Campuksella. Haastattelujen tekijänä tarjosin haastattelutilanteessa kahvin/teen ja 
makean tai suolaisen leivonnaisen. Haastattelujen keskustelut vahvistivat jo ennestään 
haastattelijalla olleita tuntemuksia ja ajatuksia perehdytysoppaan tarpeellisuudesta. 
 
Sähköposti-vastausvaihtoehdon valinneille toimitettiin viesti, joka sisälsi pienen alustuksen 
ja samat aihealueen kysymykset kuin haastateltaville. Sähköpostilla vastanneista osa oli 
vastannut pyydetysti kysymyksiin laajemmin, mutta muuten vastaukset noudattivat huo-
mattavasti lyhempää versiota kuin itse haastattelut. Joiltakin osin voisi todeta, että sähkö-
posti vastauksissa vastaustyyli oli suorempi ja ehkä vähemmän peiteltyä. Viestissä olisi 
ehkä pitänyt vähän tarkemmin painottaa vastauksien sisällön laajuutta, mutta toisaalta 
vastaukset olivat napakoita ja yksiselitteisiä. 
 
5.2.2 Tutkimuksen tuloksia 
Haastatteluja ja oma tarina tehtävän vastauksia kertyi kaikkiaan 25, sekä tunnepolku teh-
täviä 18 kappaletta, yhteensä 43 kappaletta. Yhtäläisyytenä tehtävistä ja haastatteluista 
saaduista vastauksista voidaan todeta, että aikuisoppijalla motivaatio on korkea ja onnis-
tumisen tahtotila kova. Haaga-Helia Porvoo Campus oppilaitoksena koettiin erittäin positii-
visesti, ja opettajia pidettiin yleensä ottaen hyvin auttavaisina, myös oppilaitosta pidettiin 
hyvin joustavana. Toisaalla koettiin turhauttavaksi ja ”ihmistä syöväksi metsästää tietoja.” 
Tietojen huono saatavuus tai epäselvyydet opiskelussa vievät osalta voimia. Yhtälailla lä-
hestulkoon kaikissa tehtävissä ja haastatteluissa kysymykseen perehdytysoppaan tarpeel-
lisuudesta oli, että sitä pidettiin erittäin tarpeellisena opiskelujen alkaessa ja ainakin en-
simmäisenä vuonna.  
 
Vastauksista on nähtävissä muutamia selkeitä aihealueita jotka nousivat esiin, kuten 
AHOT ja siihen liittyvät asiat, samoin vaihtoehtoiset opinnot ja yleinen informaation puute 
tai sen saamisen hankaluus. Valtaosassa vastauksista AHOTointi eli aikaisemmin hanki-
tun osaamisen tunnustaminen nousi selvästi useammin esiin. Monelle juuri opiskelunsa 
aloittaneelle ei ollut täysin avautunut AHOToinnin tarkoitus, mahdollisuus, hyöty, ja siitä 
annettu informaatio. Lisäksi siihen liittyvät ongelmat tai epätietoisuudet koskivat hyväksyt-
tyjen opintojaksojen tilalle saatavia opintoja. Osa opiskelijoista koki, ettei heille ollut tarjolla 
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tilalle sellaisia opintoja, joilla he olisivat voineet edetä opinnoissa, vaan he joutuivat odot-
telemaan ”turhan panttina”.  
 
AHOTointiin liittyi myös epäselvyys vaihtoehtoisista opinnoista, joka tuli myös selkeästi 
vastauksissa esiin. Koettiin selvästi suurta ongelmaa hahmottaa vaihtoehtoiset ja vapaa-
valintaiset opinnot. Vaihtoehtoisten opintojen kohdalla lisäksi opintojaksoluettelo oli usean 
mielestä epäselvä ja vaikeasti hahmotettava. Vaikeutena oli löytää ja ymmärtää vaihtoeh-
toisten opintojen ryhmittely opintojaksoluettelossa. Lisäksi vaihtoehtoisten opintojen tähti-
merkintä tulee esiin vain yhdessä opintojaksoluetteloversiossa, jonka löytäminen sähköi-
siltä sivustoilta on haasteellista. Opintojaksoluettelosta tai muusta materiaalista ei myös-
kään käy tarpeeksi selvästi esiin esimerkiksi englannin tai ruotsinkielellä suoritettavat 6 
opintopisteen opinnot, jotka eivät ole kieliopintoja. 
 
Informaation puutteeseen tai sen saatavuuteen saattavat vaikuttaa Haaga-Helian sähköis-
ten sivustojen kompleksisuus, ja joiltakin osin sivustoihin perehtymättömälle tuntuva epä-
loogisuus. Sivustojen kompleksisuus kävi ilmi myös tekijälle perehdytysoppaaseen tarkoi-
tettuja tietoja hakiessa. Vastauksista kävi ilmi että perusinformaation puute vaikuttaa myös 
käytettävien sähköistentyökalujen käyttöönotossa ja monet kokivat haasteelliseksi opiske-
lujen aloituksessa moodlen, WinhaWillen ja MyNetin käytön. MyNetin ja Haaga-Helia.fi si-
vustoilta tietojen haku koettiin haasteelliseksi vielä kolmannenkin vuosikurssilaisten toi-
mesta.  
 
Materiaalista käy myös ilmi uuden oppimisympäristön tuoma epävarmuus. Epävarmuutta 
lisää jos esimerkiksi edellisistä opiskeluista on aikaa. Yhtenä ongelmana tuli esiin toisesta 
toimipisteestä siirtyvät tai avoimessa korkeakoulussa aloittaneet. Heille annettavaa pereh-
dytystä ei käytännössä juurikaan ole. Myös erilaiset toimintatavat ja sähköiset työkalut 
muuttuvat tänä päivänä erittäin nopeasti. On myös huomattava että oppilaitoksissa käytet-
tävät ilmaisut, lyhenteet ja käsitteet saattavat olla vieraita, tai niillä on työelämässä erilai-
nen merkitys tai sävy. Tämä saattaa aiheuttaa sekaannusta ja lisätä epävarmuutta opiske-
lujen aloituksen yhteydessä. Nämä seikat lisäävät entisestään nykyistä laajempaa pereh-
dyttämisen, ja perehdyttämiseen liittyvän selkeän, ja juuri monimuoto-opiskelun aloittaville 
suunnatun materiaalin tarvetta.  
 
Alla on koottuna tehtävissä ja haastatteluissa esiin tulleita aiheita ja kysymyksiä, sekä 
muutamia suoria otteita aineistosta. Aiheet ja kysymykset, jotka on esitetty alla olevassa 
luettelossa, eivät ole kirjattu mihinkään arvojärjestykseen, vaan ovat sattuman varaisessa 
järjestyksessä. 
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 Enemmän infoa AHOTista, HOPSista   
 Mitä ovat ja mistä löytyy vaihtoehtoiset ja mitä tarkoittavat vapaavalintaiset aineet 
 Enemmän informaatiota kurssien valitsemisesta 
 Mistä löytää tarkennetut kurssin sisällöt? 
 Aika on rajallista, aikaa on vähän 
 Ristiriitaista tietoa kursseista 
 Hyviä tyyppejä koulu täynnä 
 Opinto-ohjaajat, myös kuvien kera 
 Tilat, tilojen varaukset, hiljaiset tilat 
 Lukujärjestykset ja niiden tulkinta, 
 Mitä tarkoittaa Ilta-Liipo P2, P4 jne 
 Koulun periaatteet ja opinnäytetyön perusedellytykset heti alussa ei vasta lopussa 
 Mielellään opettajien esittely kuvien kera 
 Perusohjeet puuttuvat moodle, Winha jne 
 Missä asioissa voit kääntyä opintotoimiston puoleen, yhteystiedot 
 It- info, sitä ei ole iltaopiskelijoilla 
 Kirjasto, aivan upea palvelu, ihania ihmisiä 
 Missä asioissa saat vaivata infopisteen virkailijaa  
 Ruokailut ja siihen liittyvät tiedot (kela jne.) 
 Opettajat ovat tosi kivoja ja auttavaisia 
 Mistä löytää tarvittavat linkit opiskelua varten => raportti mallit, 
 Mikä on moodle ja mistä saat apua sen käytössä jne., 
 Mistä löytää ja mistä saa tarvittavat infot jos ei ole sattunut olemaan tunnilla => 
esim. Heljän tiedotteet 
 Koetaan ettei pysty vaikuttamaan omaan opiskeluun 
 Opintojen eteneminen pysähtyi koska kaikkien vuosikurssien opetus on samoina  
päivinä (maanantai ja tiistai). 
 
Seuraavana on kursiivilla merkittynä muutamia suoria lainauksia haastatteluista. 
 
”.. mutta silloin syksyllä kun aloitti meillähän oli viikkoa ennen sitä aloittamispäivää meillä 
oli tämmöinen  AHOT-päivä niin se oli jotenkin niin kuin kaoottinen tilanne sä et ymmärtä-
nyt yhtään mistään mitään mitä puhutaan vaikka opettajat yrittivät suomentaa sitä, mutta 
kuitenkin jollakin tavalla meni se et se on ihan erilaista opiskelua” 
 
” .  Kaikki tieto on levitetty niin et niitä on vaikea hakea ja jos et sä tiedä mistä sä haet 
niitä, ja mistä sä tiedät ku et tiedä mitä sun pitäis hakea, ymmärräksä mitä mä tarkoitan.” 
 
” No se kun suoritin niin paljon näytöillä sen ekan vuoden aikana ja se et olisi saanut vä-
hän apua siinä että olis kattonu niinku millä tavalla niille kursseille voi ilmoittautua ja mitä 
mä voin suorittaa. Vaikka mä kävin opon luona niin se vaan katto et nää on ja nää on 
mutta ei se sanonu että mitä mun  kannattas tehdä kun kaikki on ihan uutta enkä mä 
tienny mistään Winhasta tai moodlesta ja tämmösistä sillon.” 
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”  Et se kurssitarjonta et mistä sä voit kattoa helposti. Et sithän on se hirvee excel-faili 
mikä löytyy jostain ja eihän se sanonu yhtään mitään silloin. Ei sitä silloin tajunnu mikä se 
oli, nythän se on ihan eri asia.” 
 
Kuten aineistosta käy ilmi materiaaleista löytyi hyviä ehdotuksia toiminnan kehittämiseksi, 
ja vaikka tämä ei aivan suoranaisesti kuulu perehdytysoppaaseen, niin joiltain osin kuiten-
kin perehdyttämisen jatkotoimenpiteisiin. Yhtenä ehdotuksena oli, että Porvoon Campus 
järjestäisi myös opintojen aikana informaatiotilaisuuksia eli ”pävittämispäiviä”, jota nimi-
tystä haastateltava käyttää. Haastateltava myös mainitsee tähän liittyen että joitakin kurs-
seja, kuten Excel ja muut Office -paketin kurssit tulisi pitää tasaisin välein opiskelujen 
ajan, koska myös niiden tiedot muuttuvat ja päivittyvät. Monet toivoivat Porvoon omaa 
sähköistä ”ilmoitustaulua” MyNetiin, josta voisi katsoa vain Porvoo Campuksen tiedonan-
toja. Nyt ilmoitettavat tiedot ovat aivan liian sirpaleina, eivätkä aikuisopiskelijat ajan puut-
teen vuoksi ehdi seurailemaan päivittäin MyNetin tai Haaga-Helia.fi:n ilmoituksia. 
 
 
5.3 Oppaan toteutus 
 
Opas julkaistaan vain sähköisessä muodossa eikä siitä oteta erillistä paperikopiota. Jos 
opiskelijan haluaa paperiversion, hän voi tulostaa siitä haluamansa osat. Oppaan toteutus 
lähti ensin oppaan rakenteen miettimisestä ja mitä mahdollisuuksia oli sen tekniseen to-
teutukseen. Minulle tekijänä oli alusta asti selvää, ettei opas olisi paperiversio, vaan se to-
teutettaisiin sähköisessä muodossa, ja se koostuisi pääsivuista ja alikansioista. Perehdy-
tysoppaan pääsivuille sijoitettujen linkkien kautta olisi lukijalla mahdollisuus päästä alikan-
sioihin, josta voisi halutessaan käydä lukemassa lisätietoja kyseisestä aiheesta. Opas on 
luotu siten että sen voi ladata muistitikulle. 
 
Työvälineinä oppaan toteuttamisessa on käytetty omia kokemuksia opiskelusta oppilaitok-
sessa sekä työelämän kokemuksia aiheesta. Yhtenä osana tämän oppaan onnistunee-
seen toteutukseen ovat tämän produktin tutkimustulokset, opinto-ohjaaja lehtori Maria 
Ruohtulan ja koulutusohjelmajohtaja Heljä Mäntylän haastattelut. Teknisen toteutukseen 
on käytetty Adobe Acrobat X Pro Portfoliota ja sen onnistumiseen on vaikuttanut opettaja 
Kaj Skogström. Lisäksi oppaan sisällön luomiseen on käytetty Haaga-Helian yleisiä mate-
riaaleja, Porvoon Campuksen omia materiaaleja sekä Haaga-Helian sähköisiä sivuja. Op-
paan sähköisen version kuvat ovat Haaga-Helia Porvoon Campuksen kuva-arkistosta ja 
valokuvaaja Jussi Niemen ottamia tilanne kuvia Campukselta. Kuvamateriaalin käyttöön 
on saatu lupa oppilaitokselta sekä kuvaajalta. Sähköisissä materiaaleissa käytetyt värit on 
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toteutettu Haaga-Helian virallisilla värikoodeilla, paitsi harmaat sävyt. Virallisten koodien 
numerot on tarkistettu Haaga-Helian tietohallinnon sivustoilta. 
 
Perehdyttämisopas on tarkoitettu Liiketalouden monimuoto-opiskelijoille, jotka opiskelevat 
iltaohjelmassa. Opas koostuu kolmesta osiosta, jonka tarkoitus on jaotella oppaan tiedot 
selkeisiin kokonaisuuksiin helposti luettavaksi ja katsottavaksi. Oppaan tarkoitus on olla 
yksinkertainen käytettävyydeltään ja visuaalisesti selkeä. Perusmateriaalin kokoaminen 
oppaaseen lähti tehtävä- ja haastattelumateriaalin analysointina, jonka jälkeen oli mahdol-
lista nähdä mitkä olivat ne aihealueet joissa perehdyttämistä eniten tarvittiin. Aihealueet 
jaettiin suunnitellun mallin mukaan kolmeen osioon. Tämän jälkeen alkoi tietojen keräys 
eri lähteistä opasta varten, sekä niiden tarkistus ja varmentaminen. Tiedot on koottu 
Haaga-Helian sähköisiltä sivuilta, Porvoo Campuksen omista ja Haaga-Helian yleisistä 
materiaaleista. Aikuisopiskelijoille suunnattu materiaali piti seuloa sähköisiltä sivustoilta 
päiväopiskelijoille suunnatun materiaalin joukosta, ja varmentaa tiedot, sekä linkki- ja osoi-
tepolkujen oikeellisuus. Työ oli erittäin aikaa vievää ja vaati tekijältä hyvää keskittymisky-
kyä ja onnistumisen tahtoa. 
 
Kun kaikki tarvittavat tiedot olivat koossa, materiaalit lähtivät tarkastuskierrokselle toimek-
siantajalle koulutusohjelma johtaja Heljä Mäntylälle, sekä opinto-ohjaaja lehtori Maria 
Ruohtulalle. Tarkistuksen ja muutamien selvennysten jälkeen, alkoi sähköisten sivujen to-
teuttaminen. Sivustojen alkusivut tuli sommitella siten, että niistä löytyy vain pelkistetty 
tieto ja sivujen määrä ei saisi ylittää yli kymmentä selkeyden vuoksi. Sivustot tehtiin Word 
pohjalle ja muutettiin pdf –muotoon lukuun ottamatta viimeistä kolmatta osiota. Kolman-
nen osion kansioiden on tarkoitus olla opiskelijoiden muokattavissa.  Tarkemmat tiedot 
kansioiden sisällöstä löytyvät osioista kertovassa luvussa. Pääsivut ja tietosisältö vietiin 
Adobe Acrobat X Pro Portfolioon, jossa tietosisältö jaettiin alikansioihin ja linkitettiin etusi-
vulle merkittyihin linkkeihin. 
 
Alla kuvio 3 kuvaa sähköisen perehdytysoppaan rakennetta. Keskelle on merkitty aloitus-
sivut, joista linkkien avulla päästään alikansioihin, joissa on yksilöidympi tieto jaoteltuina 
sivujen mukaan. Jokaiselta sivulta lähtee linkki omaan kansioon, josta on luettavissa ky-
seisen sivun aiheiden tarkemmat tiedot. Linkit rajattiin vain yhteen sivua kohti, koska suuri 
linkkien määrä saattaisi aiheuttaa yhteyksien rikkoontumisen ja sivujen toimimattomuuden 
halutulla tasolla. Poikkeuksen tekevät ainoastaan ne sivut joiden tietosisältökansioissa on 
useampi erillinen tiedosto. Linkit näihin tiedostoihin on liitetty niiden aiheotsikoihin aloitus-
sivulla. 
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Kuvio 3. Malli sähköisen perehdytysoppaan rakenteesta 
 
Perehdytysopas on tarkoitus sijoittaa Haaga-Helian verkko-oppimisympäristö moodleen ja 
alustavasti sen ylläpidosta ja päivittämisestä vastaa opinto-ohjaaja lehtori Maria Ruohtula. 
Oppaan tarkoitus on olla tukena opiskelijoille ja antaa suuntaviittoja tietojen hakuun. Sen 
tarkoitus on olla jatkuvasti kehittyvä ja muokkautua tarpeita vastaavaksi tulevaisuudessa. 
Yhtenä ehdotuksena oppaan kehittämisessä tulevaisuudessa voisi olla opiskelijoiden yh-
teisesti toteutettu kehittämis- ja päivittämishanke, joka voitaisiin toteuttaa esimerkiksi yh-
tenä Tehoa työskentelyyn -tunnin aiheista. Näin oppaaseen tulisi aina ajankohtaista tietoa 
ja siitä perehdyttämisen tarpeesta mitä kulloinkin tarvitaan. Tämä toimisi myös kehittävän 
palautteen väylänä oppilaitokselle, koska se täsmentäisi kohteita ja aiheita paremmin kuin 
varsinaiset kyselyt. 
 
5.4 Oppaan esittely 
Opas koostuu kolmesta osiosta ja se on viety Abobe Acrobat X Pro Portfolioon. Opas ei 
anna kaikkiin asioihin valmiita vastauksia, vaan sieltä löytyy perustietoja ja se ohjaa käyt-
tämään Haaga-Helian sähköisiä sivustoja ja työkaluja. Oppaan tietosisältö ja sähköisten 
sivujen etusivunlehdet ovat tämän opinnäytetyön liitteenä (liite 3) Opinnäytetyön liitteenä 
oleva opas on Word -pohjainen ja raportti muodossa luettavuuden kannalta, itse sähköi-
sessä oppaassa tietosisältö on jaoteltuna aihealueittain kansioihin. Aihealueet noudattavat 
sähköisen oppaan aloitussivuja siten että jokainen sivu muodostaa oman tietosisältökan-
sion. 
 
I-osio 
Ensimmäinen osio sisältää opiskelun aloitukseen liittyvää materiaalia kuten Haaga-Helian 
Porvoo Campuksen esittelyn ja tilat (kirjasto, luokat, ruokala, opintotoimisto jne.). Seuraa-
vaksi sieltä löytyvät syksyn aloitus- eli orientaatiopäivien tilaisuudessa käytäviä aiheita 
Perehd
ytysopp
aan 
etusivut
Tietosisältö
Tietosisältö
TietosisältöTietosisältö
Tietosisältö
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aloittaville opiskelijoille, kuten AHOT, HOPS, opintosuunnitelma ja opinto-ohjaus. Sieltä 
löytyy myös muita perustietoja opiskelusta, sekä tietoja sähköisistä työkaluista, kuten My-
Net, Moodle, WinhaWille, sähköposti. 
 
II-osio  
Toisessa osiossa on eväitä opintopolulle, ja se sisältää erilaista tietoa opiskelua varten. 
Esimerkiksi tietoja ja ohjeistuksen mistä löytyvät tiedot virtuaaliopiskelusta, raportointipoh-
jat, tiedot uusintatentti käytännöstä, perustietoa opinnäytetyöstä jne. Tästä osiosta löytyy 
myös tietoja käytännön asioista kuten opiskelijaetuudet ja opiskelijajärjestöt. Täältä löytyy 
ohjeistusta tulostamisesta ja kopioinnin mahdollisuudesta, sekä myös malli esseen kirjoit-
tamisesta esimerkiksi tenttiä varten. 
 
III-osio  
Kolmas osio sisältää opiskelijan oman osion mihin hän voi käydä tallentamassa omia tie-
dostoja, tai luoda kalenterin, päiväkirjan omien opintojen seurantaa varten. Tässä osiossa 
on myös tietokansiossa opintojaksoluettelo opiskelijan omaan käyttöön, johon on luotu ar-
vosana sarake. Opiskelija voi kirjata sarakkeeseen saadun arvosanan tai muun merkin-
nän, jolloin kyseinen opintojakso muuttuu vihreäksi, ja erottuu luettelosta. Tämä tieto ei 
siirry kansiosta mihinkään viralliseen oppilaitoksen järjestelmään, vaan on vain opiskelijan 
omassa käytössä. Opiskelija voi itse luoda ja muuttaa näiden kansioiden tietoja omia tar-
peita vastaavaksi. 
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6 Pohdinta 
Perehdyttäminen uudelle työntekijälle tai uuteen organisaatioon siirtyvälle on yrityksissä 
yksi tärkeimmistä asioista. Tämä tosiseikka ja esiin tullut aikuisopiskelijoiden tarve saada 
perehdytystä aloittaessaan opiskelut uudelleen ehkä pitkänkin ajan jälkeen, on ollut lähtö-
kohtana tälle opinnäytetyönä Porvoo Campukselle tehdylle perehdytysoppaalle. Totta on, 
että korkeakoulumaailma on erilainen, ja käytännöt poikkeavat muista ammatillisista ja ai-
kuisopiskelun oppilaitoksista. Lisäksi aikuisopiskelijoiden yksilöllinen eteneminen opiske-
luissa ja ajankäytön rajallisuus luo lisätarvetta perehdytykselle.  Perehdytysopas on koottu 
niistä osioista jotka ovat nimenomaan aikuisopiskelijalle tärkeitä. Kaikkia opiskelijoita kos-
kevat AMK Haaga-Helian ohjeistukset ja ohjeet noudattavat ammattikorkeakoulun yleisiä 
ohjeita ja opetussuunnitelmaa, mutta materiaalien painotus on pääsääntöisesti suunnattu 
päiväopiskelijoiden tarpeisiin. Produktin perehdytysopas muodostaa kokonaisuuden, joka 
antaa tietoja monimuotokoulutuksen aikuisopiskelijoiden opiskelujen aloitukseen, sekä 
itse opiskeluun liittyviä tietoja ja ohjeistuksia.  
 
 
6.1 Produktin tarpeellisuus ja hyödynnettävyys 
Perehdyttämisoppaan lähtökohta on ollut aikuisopiskelijan tarve saada ”tienviittoja” opis-
kelun alkaessa, kuten myös koko ensimmäisenä vuonna, ja tämä säästää lisäksi opiskeli-
jan rajallista ja kallisarvoista aikaa. Lisäksi oppilaitos hyötyy opiskelijan nopeasta valmistu-
misesta, jos opiskelijan aikaa ei tuhlaannu turhaan tekemiseen ja mahdollisesti opiskelu-
motivaation katoamiseen. Tämän produktin oppaan rakenteen ja ohjeistuksen lähtökoh-
tana on ollut hyödyntää perehdytyksessä käytettyjä malleja ja tuottaa oppaan tietosisältö 
näitä tavoitteita mukaillen. 
 
Itseohjautuvuus on ollut trendinä jo pitkän aikaa aikuiskasvatukseen liittyvien tutkimusten 
ja julkilausumien perustana. Se on perusolettamus oppilaitoksilla opiskelijoille ja varsinkin 
aikuisopiskelijoiden kohdalla. On kuitenkin tekijällekin tullut selväksi ettei kaikki aikuisopis-
kelijat ole välttämättä niin itsestään selvästi itseohjautuvia, kuten annetaan alan materiaa-
leissa ja oppilaitosten vaatimuksissa ymmärtää. Tuomisto ja Koro muun muassa ovat kir-
joituksissaan jo 1993 pohtineet ja kritisoineet tätä tulkintaa aikuisten itseohjautuvuuden it-
sestään selviöstä, kuten ovat tehneet myöhemmin myös Grönfors ja Front, osa jopa aika 
tiukoin sanakääntein (Tuomisto & Koro 1993, 9-10; Grönfors 2010, 26-27; Front 2009, 144 
– 145). 
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Johtopäätöksenä voidaan todeta, ettei täydellinen itseohjautuvuus siis ole mikään itses-
tään selvyys kaikille aikuisopiskelijoilla. Tätä ajatus- ja työskentelymallia olisi hyvä avata 
myös opiskelijoille opiskelujen alussa. Vaikka itseohjautuvuus onkin oppilaitoksen opiske-
lujen lähtökohtana, se ei kuitenkaan tarkoita yksin jäämistä. Lisäksi pitkä aikaväli edelli-
sistä opiskeluista lisää epävarmuutta ja luo hämmennystä uusien asioiden ja käsitteiden 
äärellä. Tämä siitä huolimatta, että henkilö työelämässä muuten toimisi itseohjautuvasti. 
Tässä kohdin olisi hyvä muistaa, että työpaikoilla tapahtuu perehdyttämistä ennen uusien 
toimintatapojen ja työkalujen käyttöönottoa. Yritysten perehdytyksen taso kuulunee toisen 
tutkimuksen piiriin. Produktin tutkimusmateriaalista on luettavissa myös ohjeistuksien riit-
tämättömyys, osittainen ristiriitaisuus ja tietojen sirpaleisuus eri sähköisissä työkaluissa, 
lisäksi toimipisteen omalle sähköiselle ilmoitustaululle olisi tarvetta. 
 
Perehdytysoppaaseen on pyritty tuomaan näitä ”tienviittoja” opiskeluun ja samalla se oh-
jaa käyttämään oppilaitoksen materiaaleja ja sähköisiä työkaluja itseohjautuvasti. Opas 
tukee myös uusien monimuotokoulutuksessa aloittavien aikuisopiskelijoiden orientaa-
tiopäivien aikana käytettäviä ja jaettavia materiaaleja. Siitä on myös apua tämän tilaisuu-
den informaatiota suunnitteleville oppilaitoksessa, ja jatkossa opas auttaa ja tukee opinto-
ohjaajaa työssään. 
 
Perehdytysoppaan päivittämisen suunnitelma tukee myös perehdytyksen yhtä tärkeintä 
osaa ”talo ja tavat tutuksi” osion jälkeen, eli kehittävän palautteen saamista. Jos oppaan 
päivitys toteutuu ehdotuksen mukaisesti, se toteutetaan Tehoa työskentelyyn -tunnin yh-
teydessä. Tarkoituksena on, että oppilaat itse kommentoivat ja päivittävät perehdy-
tysopasta koskevia tietoja yhdessä opinto-ohjaajan kanssa. Tällöin tulevat esimerkiksi oh-
jeet ja sähköisten työkalujen kautta löytyvät materiaalit ja osoitteet tutuksi. Oppilaitoksella 
on tämän lisäksi mahdollisuus saada kehittävää palautetta sekä jaettavasta informaatiosta 
että aikuisopiskelusta yleensä Porvoo Campuksella. 
 
AMK Haaga-Helia Porvoo Campuksen monimuotokoulutuksen aikuisopiskelijalle tarkoite-
tun perehdytysoppaan tietosisällön ovat tarkistaneet koulutusohjelmajohtaja Heljä Mäntylä 
sekä opinto-ohjaaja lehtori Maria Ruohtula. Toimeksiantajan edustajina palaute heiltä on 
ollut erittäin positiivista ja opas tulee omalta osaltaan helpottamaan aikuisopiskelijoille ja-
ettavaa informaatiota, sekä helpottaa orientaatiopäivien järjestäjien työtä. 
 
6.2 Opiskelijan oma oppiminen 
”Oppiminen on yksilössä tapahtuva muutos. Yksilö on tiedon luoja.” (Ruohotie 2000, 11.) 
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Ruohotien teoksen lainausta mukaillen yksilössä tapahtuu muutos oppimisen myötä, niin 
myös tämän opinnäytetyön tekijässä. Tekijä on lisäksi luonut tietoa produktin ja opinnäyte-
työn tuloksena. 
 
Tekijälle muutos oppimisen seurauksena on tarkoittanut uuden erilaisen tekstin kirjoitta-
mista ja perehtymistä tutkimuksissa käytettävään viestintään, sekä tämän kaltaisten töi-
den rakenteiden ymmärtämistä. Se on tuonut ymmärrystä aikuisopiskeluun liittyvästä tutki-
mustyöstä, ja niistä vaatimuksista ja odotuksista joita aikuisopiskelulle on eri tahojen toi-
mesta asetettu. Oppiminen on avannut itseohjautuvuuskäsitteen tarkemman merkityksen 
ja tärkeyden, mutta myös sen erilaiset sävyt ja tasot. Tämä on tuonut itsevarmuutta 
omaan tekemiseen ja kykyyn tuottaa tutkimuksissa käytettävää tekstiä. 
 
Työ on vahvistanut tekijälle entisestään käsitystä oppilaitoksen perehdyttämisen tarpeesta 
aikuisopiskelijoille. Opinnäytetyön tekijällä oli jo alun alkaen selvä käsitys, siitä minkälai-
nen perehdytysoppaan tulisi olla: selkeä, ymmärrettävä ja luettavuudeltaan helppo, sekä 
noudattaa teemaa ”talo ja tavat tutuksi”. Tähän on vaikuttanut työelämästä saatu kokemus 
perehdyttämisestä, sekä opiskelujen myötä saavutettu osaaminen aiheesta. Oppaan tar-
koitus ei ole antaa vastausta kaikkeen, vaan ohjata etsimään tietoja. Produktiin liittyvän 
materiaalin ja tietojen määrän käsitteleminen kuitenkin yllätti, ja se vaati vankkaa halua 
onnistua. Aikuisopiskelijoille suunnatun materiaalin tiedot piti jäljittää kaiken muun materi-
aalin joukosta, ja jokainen linkki ja osoitepolku tuli tarkistaa. Lisäksi oli tarkistettava, että 
tiedot olivat ajantasaisia ja viestiä tarvittaessa asiasta eteenpäin, jos näin ei ollut.  
 
Sähköisen työkalun löytyminen oli haasteellista ja hetkittäin jopa tuntui, ettei opasta ole 
mahdollista saada toteutettua suunnitellusti. Tämä pidensi produktin valmistumista ja 
myös koko opinnäytetyö viivästyi sovitusta aikataulusta siirtyen 2015 maaliskuun lopusta 
huhtikuulle. Opettaja Kaj Skogström auttoi löytämään ongelmaan ratkaisun, ja erinäisten 
kokeilujen kautta sähköisten sivujen toteuttaminen onnistui kutakuinkin suunnitelmien mu-
kaisesti. Sähköiset sivut toteutettiin Abobe Acrobat X Pron Portfolion avulla. Se vaati teki-
jältä uuden työkalun opettelemista, joka siinä tilanteessa tuntui hetkittäin ylivoimaiselta. 
Tämä antoi kuitenkin tulevaisuuden kannalta loistavan tilaisuuden tutusta tähän monipuo-
liseen työkaluun. 
 
Porvoo Campuksen avoin ja vuorovaikutteinen ilmapiiri on antanut tunteen siitä, että ai-
kuisopiskelijalla on mahdollisuus osallistua oman opiskeluympäristön ja toiminnan kehittä-
miseen. Tämän opinnäytetyön viimeisiä rivejä kirjoittaessa mielen valtaa eräänlainen hai-
keus siitä, ettei hetken päästä enää riennetä campuksen opiskelijavilinään ja iltojen luon-
noille. 
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6.3 Kiitokset 
On ehkä epätavallista liittää kiitososuutta opinnäytetyöhön, mutta mielestäni tarvittaessa 
myös sille on paikkansa opinnäytetyössä. Yksi erittäin tärkeä osa aikuisopiskelijan onnis-
tumiselle opiskeluissa on läheisten antama tuki. Se mahdollistaa opiskelun työn ja kodin 
ohella, ja auttaa jaksamaan opiskelun haasteellisten ajanjaksojen yli. Haluan siis kiittää 
puolisoani ja tytärtäni, sekä perhettäni ja ystäviä siitä suurenmoisesta tuesta mitä olen 
saanut näiden vuosien varrella, ja varsinkin nyt opinnäytetyötä tehdessä. 
 
Lisäksi haluan kiittää Haaga-Helia Porvoon Campusta ja koulutusohjelma johtaja Heljä 
Mäntylää tästä opinnäytetyön mahdollisuudesta, ja mahdollisuudesta vaikuttaa aikuisopis-
kelun kehittämisessä. Kiitoksen ansaitsevat myös Porvoo Campuksen opintotoimisto, 
työtä tukeneet opettajat, ja opinnäytetyön ohjaaja Anette Kairikko, mutta erityiskiitoksen 
haluan antaa opettaja Mirva Hautalalle innoittavasta opetuksesta ja positiivisesta tuesta. 
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Liitteet 
Liite 1. Luotaintehtävät 1 ja 3 
 
Tehtävä 1. 
 Opiskelun aloituspolku -tehtävä 
 
 
 
 
Tehtävä 3 
 
Tehtävänanto tunnille 16.12.  
Kerro tarina (sivun mittainen, A4) omasta opiskelusi aloittamisesta tänä syksynä. Mitkä 
ovat olleet onnistumisia ja mitkä karikoita. Mitä käytännön ongelmia on tullut eteen? Mitkä 
asiat ovat motivoineet sinua ja mitkä taasen tuoneet haasteita. Ovatko tavoitteet toteutu-
neet ja oletko voinut toteuttaa osaamistasi. 
Tarvitaanko perehdyttämisopasta aikuisopiskelijoille? 
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Liite 2. Haastattelu kysymykset opiskelijoille  
 
Haastattelukysymykset 
Haastattelun pyrkimys on selvittää opiskelijoiden tuntemukset opiskelun aloituksessa kos-
kien annettua informaatiota, materiaalia ja sähköisessä muodossa olevia aineistoja 
(Haaga-Helian pääsivu, moodle ja Mynet, Winha). Miten he kokevat perehdyttämisoppaan 
tarpeellisuuden. 
Kysymyksiin vastaamisen vaihtoehdot: 
haastattelu ja sähköpostilla vastaaminen. 
 
Kysymykset 
 
Opiskelun aloituksen ajankohta / kysymyksen tarkoitus on vertailla onko edelleen 
joku aihe ajankohtainen eri vuosikursseilla 
 
Kuinka kauan aikaisemmasta opiskelusta on./ Mikä vaikutus on edellisen opiskelun 
aikavälillä. 
 
Mitkä olivat haasteellisimmat asiat tai kokemukset opiskelun aloituksessa 
 
Mitä tietoja löytyi helposti  
 
Mitkä tiedot oli haasteellista löytää 
 
Onko näillä asioilla ollut vaikutusta opiskelunmotivaatioon 
 
Tunnetko oppilaitoksen tilat, varauskäytännön? 
 
Mitä toivoisit perehdyttämisoppaalta 
 
 Mitä tietoja toivoisit sinne? 
 Mainitse esim. 5 tärkeintä 
 
Omia ehdotuksia (haastattelija antaa sanan vapaaksi ) 
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Liite 3. Sähköisten sivujen perehdytysoppaan kansilehti 
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Liite 4. Perehdytysoppaan tietosisältö 
 
 
 
      
      
    
 
 
Perehdyttämisopas 
Monimuotokoulutuksen aikuisopiskelijalle 
 
Tämä perehdytysopas koostuu 3 osiosta 
I-osa Opiskelujen aloitus 
II-osa Eväitä opintopolulle 
III-osa Opiskelijan omat sivut 
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1 Opiskelujen aloitus 
 
Tervetuloa opiskelemaan AMK Haaga-Helia Porvoo Campukselle! 
 
Tämän perehdytysoppaan tarkoitus on tukea opiskelun aloituksen yhteydessä annettua 
informaatio-materiaalia. Tähän perehdytysoppaaseen on kerätty monimuotokoulutuksessa 
aloittavalle aikuisopiskelijalle hyödyllistä tietoa opiskelujen aloitukseen ja opintopolulle. 
Verkkosivuilta löytyvä materiaali on osittain painopisteeltään päiväopiskelijoille suunnat-
tua, siksi oppaan lähtökohtana on ollut kerätä tähän nimenomaan monimuoto-opiskelijoita 
kiinnostavaa tietoa.  
 
Oppaan tiedot perustuvat pääosin Haaga-Helian verkkosivuilta löytyviin tietoihin, sekä 
opintotoimiston, opinto-ohjaaja Maria Ruohtulan ja koulutusohjelmajohtaja Heljä Mäntylän 
materiaaleihin. Perehdytysopas sisältää joiltakin osin sellaista perustietoa jota et välttä-
mättä löydä muista opiskelijoille suunnatuista oppaista. 
 
Opas julkaistaan ainoastaan sähköisessä muodossa, siitä ei oteta paperikopioita. Voit tu-
lostaa sen itsellesi, mutta kätevimmin se toimii sähköisenä. Se on helppo ladata vaikka 
muistitikulle ja näin pääset hyödyntämään opiskelijan omaa osuutta omiin tarpeisiisi sopi-
valla tavalla 
 
 
Voit ladata tämän oppaan koneellesi tai muistitikulle moodlesta osoitteesta 
 
1.1 Haaga-Helia Porvoo Campus  
 
Haaga-Helia ammattikorkeakoulun toimintaperiaatteet ovat avoimuus, yhdessä tekemi-
nen, tiedon ja innovaatiotoiminnan johtava toteuttaja.  
Haaga-Helian toiminnan painotukset lähtevät elinkeinoelämän tarpeista. Perusajatuksena 
on jatkuva joustava kehittyminen, sekä ennakoivasti huomioida kansalliset ja kansainväli-
set kehitystrendit. Porvoon yksiköstä valmistuvat tradenomit voivat erikoistua joko yrityk-
sen taloushallintoon tai myynnin ja palvelujen esimiestyöhön. 
Tarkempia tietoja Haaga-Heliasta ja toimipisteistä löydät esimerkiksi toimipisteoppaasta. 
Linkki: https://mynet.haaga-helia.fi/fi/yhteystiedot/toimipisteet/Pages/default.aspx 
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1.2 Tilat 
 
Porvoon toimipisteen kiinteistön omistaa Kiinteistö Oy Porvoo Campus. Seuraavassa on 
esitelty Porvoon toimipisteen tiloja ja palveluja. 
 
Porvoo Campus valmistui loppuvuodesta 2010.. Kerrokset on numeroitu loogisesti niin, 
että  
 katutaso on 1. kerros ja sen alapuolella on yksi kellarikerros 
 Katutasosta ylöspäin nousee 4 kerrosta  
 1. – 3. kerrosta ovat oppimis- ja ryhmätyötiloja 
  
 Opettajien ja opinto-ohjaajien huoneet sijaitsevat kolmannessa kerroksessa 
 Kirjasto sijaitsee ensimmäisessä kerroksessa sisään tulosta viistoon oikealla 
 Opintotoimisto sijaitsee ensimmäisessä kerroksessa infon vieressä 
 Ravintola sijaitsee sisääntulosta vasemmalla infon ja opintotoimiston jälkeen. 
 
Kunkin tilan tunnus koostuu 4 numerosta xxxx (esim. 1032). Oppimistilan tunnuksen en-
simmäinen numero kertoo, missä kerroksessa tila sijaitsee, esim. oppimistila 2xxx sijait-
see toisessa kerroksessa. Tunnuksen toinen numero kertoo missä siivessä tila on, 6 viit-
taa Taidetehtaan puoleiseen (itä) siipeen ja 4 viittaa S-marketin (länsi) puoleiseen siipeen. 
Esim. tila 2605 on itäsiivessä ja 2424 länsisiivessä. 
 
 
1.2.1 Tiedot kerroksista 
 
Perehdyttämisoppaassa ei ole julkaistu kerrosten pohjakuvia turvallisuussyistä oppilaitok-
sen tekemän turvallisuuspäätöksen mukaan. Tilojen tiedot löytyvät kerroksista sekä his-
sien oven oikealta puolelta. Infopisteen henkilökunnan ollessa paikalla he auttavat tarvitta-
essa. 
Rakennus on ilmava ja kaunis valoa tulvivine ikkunoineen ja läpinäkyvine kaideratkaisui-
neen. Oppilaitosrakennus on kuin kulmikas U-kirjain ja rakennukseen muodostuu kaksi sii-
peä itä- ja länsisiipi. Sisään tullessa avautuu avoin aulatila joka ylettyy ylös asti. Aulati-
lasta nousevat rappuset kerroksiin.  
I-kerros 
Ensimmäisessä kerroksessa sisään tultaessa sijaitsevasta aulatilasta pääsee kirjastoon, 
ensimmäisen kerroksen oppimistiloihin, siellä sijaitsevat myös kopiointihuone, helpdesk 
sekä ravintola opintotoimisto ja infopiste (julkaistavassa versiossa kuvat) sekä terveyden-
hoitajan vastaanotto. 
Heti sisään tultaessa oikealla on ovi josta pääsee hissin luo. 
II-kerros 
Toiseen kerrokseen rappusia noustessa suoraan viistoon edessä on ryhmätyötiloja, joita 
opiskelijat voivat varata infopisteen kautta.  Tilojen varaustilanteet näkyvät ASIO-varaus-
järjestelmästä, johon on linkki MyNetistä. 
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Toisessa kerroksessa rappusia noustessa oikealle sijoittuu neuvotteluhuoneita ja itäsiiven 
oppimistiloja. Sieltä löytyvät mm kielistudiot ja virallisten uusintatenttien oppimistila 
Rappusista vasemmalle pääset länsisiipeen ja siellä sijaitseviin toisen kerroksen oppimis-
tiloihin. 
 
III-kerros 
Kolmanteen noustessa oikealla on jälleen ensin neuvotteluhuoneita ja itäsiivessä ovat 
henkilökunnan työhuoneet ja sieltä löydät kaikkien opettajien yhteiset työtilat 
Rappusista vasemmalla länsisiivessä on jälleen oppimistiloja. 
 
 
1.2.2 Opettajien ja tuki- ja hallintopalveluhenkilöstön työtilojen sijainti 
 
Alla on lueteltu vielä opettajien sekä tuki-ja hallintopalvelu henkilöstön työtilojensijainti ra-
kennuksessa. Opinto-ohjaajan ja opettajat voit tavoittaa päivisin 3. kerroksen henkilöstön 
yhteisistä työtiloista, muina aikoina ota erikseen yhteyttä opinto-ohjaajaan ja opettajiin ja 
sovi tapaamisaika. 
 Koulutusohjelmajohtajat: 3. krs henkilöstön yhteinen työtilan numero 3632 
 Liiketalouden koulutusohjelmajohtaja: Heljä Mäntylä 
  
 Kaikki opettajat: 3. krs henkilöstön yhteinen työtila  
  
 Opinto-ohjaajat: 3. krs henkilöstön yhteinen työtila ja vastapäätä olevat työhuoneet 
(Pomon, Liipon päiväopiskelijoiden ja Laurean opinto-ohjaajat). Liiketalouden mo-
nimuoto-opiskelijoiden opinto-ohjaajalla ei ole omaa huonetta, hänet tavoittaa yh-
teisestä työtilasta. 
 Liiketalouden Ilta-Liipon opinto-ohjaaja: Maria Ruohtula 
  
 Monimuodon opintosihteeri Reija Ahmaoja: 1. krs opintotoimisto 
  
 Kansainvälisten asioiden koordinaattori Mari Austin: 1. krs opintotoimisto 
  
 Helpdesk: 1. krs pääportaikon juuressa tilan numero 1402 
  
 Terveydenhoitaja: 1. krs länsisiipi, tilan numero 1406 
  
  
1.3 Tietoja opiskelun aloituksesta 
 
Seuraavassa osiossa on tietoa aloituspäivistä ja siihen liittyvistä materiaaleista. Tässä osi-
ossa käydään läpi myös AHOT, HOPS ja opinto-ohjaus, OPS, sekä korvattavuudet.  
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1.3.1 Aloituspäivät 
 
Opiskelijan aloittaessa opiskelunsa hän osallistuu informaatiotilaisuuksiin, joista ensim-
mäinen pidetään elokuun alkupuolella ennen varsinaisia orientaatio eli aloituspäiviä. 
(Orientaatio tarkoittaa tutustumista ja perehtymistä). 
Ensimmäiseen muutaman tunnin kestävään AHOT -informaatiotilaisuuteen opiskelijat 
saavat henkilökohtaisen kutsun, ja tilaisuudessa käydään läpi aikaisempaa osaamista ja 
näyttö-mahdollisuuksia korvaavina suorituksina. Tähän infotilaisuuteen kannattaa osallis-
tua, mikäli sinulla on osaamista, joka voidaan osoittaa näytöllä. Näin voit nopeuttaa val-
mistumisaikaasi.  
Varsinaisilla kaksi päivää kestävillä aloituspäivillä on mahdollisuus myös käydä näitä asi-
oita läpi. Kaksi päiväisillä aloituspäivillä on tarkoitus tutustuttaa oppilas opintosuunnitel-
maan ja oppilaitoksen käytäntöihin. 
Alla listaus mitä asioita mm aloituspäivänä käydään läpi. 
 
Liiketalous, monimuoto-opiskelun ILTA-LIIPO aloituspäivän ohjelma 
 
 
 Aloituspäivän ohjelma  
 
 Opiskelutodistus 
 Ruokakortti   
 Winha-tunnus   
 Ohje koneille kirjautumisesta  
 Kursseille ilmoittautuminen WinhaWille  
 Opetussuunnitelma 
Linkki: https://mynet.haaga-helia.fi/fi/opiskelu/opinto-ohjaus/Lists/oh-
jaus/DispForm.aspx?ID=9  
 Lukuvuoden ajoitus ja kesto 
Linkki: http://www.haaga-helia.fi/fi/koulutus/lukuvuoden-paivamaarat?ssl-out-redirect=1  
 Opintotoimiston aukioloajat ja palvelut 
Linkki: http://www.haaga-helia.fi/fi/palvelut/opintotoimiston-tarjoamat-palvelut?userLang=fi  
 Kirjaston ilmoittautumislomake + esite 
Linkki: https://www.haaga-helia.fi/fi/kirjastokorttihakemus?userLang=fi  
 Porvoo Campus -esite 
Linkki: https://mynet.haaga-helia.fi/fi/palvelut-ja-hyvinvointi/kiinteistot/toimipisteoppaat/Pa-
ges/default.aspx  
 Porvoo -esite 
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1.3.2 Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen eli AHOT 
 
Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen on prosessi josta käy-
tetään arkikielessä lyhennettä AHOTointi. Tämä on suoritustapa jolla opiskelija voi osoit-
taa aiempaa hankkimaansa osaamista ja saada opintoja hyväksiluettua. AHOToinnilla on 
mahdollisuus edetä opinnoissa nopeammin ilman erillisiä opintopistemäärärajoituksia, ja 
sitä voi hyödyntää läpi lukuvuoden niin pakollisten kuin vapaavalintaisten opintojen suorit-
tamiseen.  
AHOTin tavoitteena on Haaga-Heliassa opintojen nopeuttaminen ja valmistumisen edistä-
minen. Pyrkimyksenä on, että opiskelija ei muodollisesti opiskelisi korkea-asteella kahteen 
kertaan samoja asioita. Lisäksi opiskelijan esimerkiksi toisen asteen opinnoissa tai työelä-
mässä hankkimat tiedot ja taidot voitaisiin tunnistaa ja tunnustaa osaksi ammattikorkea-
koulussa suoritettavaa tutkintoa. Suoritettavan tutkinnon tavoitteet ja tutkinnon tuottama 
osaaminen ovat aina lähtökohtana AHOT-menettelyä käytettäessä, jolloin pyritään takaa-
maan opiskelijan riittävä tiedollinen ja taidollinen osaaminen hänen omalla ammattialal-
laan.  
Alla olevasta osoitepolusta ja linkistä pääset tarkistamaan aina viimeisimmät tiedot ai-
heesta. 
MyNet => Opiskelu => Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustaminen (AHOT) 
https://mynet.haaga-helia.fi/fi/opiskelu/ahot/Pages/default.aspx 
 
 
Voit ahotoida jos olet tehnyt jotakin seuraavista: 
 suorittanut opintoja kotimaisessa tai ulkomaisessa korkeakoulussa 
 opiskellut avoimessa korkeakoulussa tai kesäyliopistossa 
 käynyt ali-tai reserviupseerikoulutuksen 
 suorittanut ammattikoulutuksen 
 ollut töissä 
 toiminut yrittäjänä 
 harrastanut jotakin 
 
Mitä ja milloin opintoja voi ahotoida? 
 Pakollisia opintoja 
 Vaihtoehtoisia opintoja 
 Vapaavalintaisia opintoja 
 Työharjoittelun 
 Eli melkein kaikkia ilman opintopisterajoituksia, ympäri lukuvuoden  
Miten voi ahotoida? 
Ahotointi-menetelmiä on kaksi: hyväksiluku ja näyttö.  
 
 50 
 
Hyväksiluvut: 
Hyvä tietää hyväksiluvusta 
 Opintojen pitää vastata koulutusohjelman tavoitteita 
 Opinnoista on oltava virallinen todistus 
 KELA ei huomioi korvaavuuksia vuosittaistarkastuksessa 
Hyväksiluvussa opiskelija saa suoraan korvaavuuden aikaisemmin suorittamiensa opinto-
jen (korkeakoulu- tai amk-tasoiset opinnot, ali- tai reserviupseerikoulutus) perusteella. Hy-
väksiluvulla korvattavat opintojaksot voivat olla pakollisia tai vapaasti valittavia opintoja. 
Hyväksiluettavista opinnoista on oltava todistus, josta näkyy opintojen järjestäjä, laajuus, 
nimi ja ajankohta. Hyväksiluettavan opintojakson arvosana siirretään korvattavaan opinto-
suoritukseen aina kun mahdollista.  
 
Hyväksilukujen hakeminen 
• Mahdollisimman pian opintojen alkaessa, mielellään jo ennen opintojen alkua (elo-
kuussa) 
• Varaa aika opinto-ohjaajalta Maria Ruohtulalta 
 
 
Kuvio 1 AHOT-koulutus tutoreille (Lähde: Netta Nevalainen 12.8.2014) 
 
 
Työharjoittelun hyväksiluku 
• Opintoihin liittyvä 30 opintopisteen työharjoittelu voidaan tehdä päivätyönä 
opintojen ohessa 
• Työharjoittelupaikan ja tehtävät hyväksyy työharjoittelukoordinaattori Maria 
Ruohtula 
• Aiempi tradenomitutkintoa vastaava työkokemus voi korvata työharjoittelun -> 
hakemus Maria Ruohtulalle 
  
  
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Näytöt: 
Voit suorittaa opintojaksoja kokonaan/osittain näyttämällä työelämässä/yrittäjänä/vapaa-
ajalla hankkimaasi osaamista. Näyttötavasta voit sopia opintoaineesta vastaavan opetta-
jan kanssa tapauskohtaisesti. 
Näyttötapoja voivat olla esimerkiksi: 
 portfolio 
 arvioiva essee omasta osaamisesta 
 osaamispäiväkirja 
 työnantajan todistus/suositus 
 haastattelu 
 tentti 
 näyttökoe 
 projektityö 
 suullinen arviointi 
 asiantuntijaluennointi 
 kirjallinen yhteenveto epävirallisesta oppimisesta ja kokemuksesta 
 Jokin aiempien tapojen yhdistelmä 
Näyttämällä suoritetut opinnot arvioidaan samoilla kriteereillä ja asteikolla kuin muutkin 
opinnot. Jos et läpäise näyttöä, voit suorittamaan ko. opintojakson normaalisti kokonai-
suudessaan. 
 
Näyttö on suoritus, jossa opiskelija näyttää hallitsevansa jonkin opintojakson sisällön. Täl-
löin ei ole merkitystä sillä, mistä opiskelija on osaamisensa hankkinut (työ, ammattikoulu, 
harrastus). 
 
Näytön prosessi 
 
 
Kuvio 2 AHOT-koulutus tutoreille (Lähde: Netta Nevalainen 12.8.2014). 
Tutustu 
opintojakso-
kuvaukseen
Ota yhteys opinto-
ohjaajaan tai 
opintojakson 
opettajaan
Opettaja sopii 
kanssasi 
suoritustavan
Suorita tehtävät 
sovitusti
Opettaja merkkaa 
opintorekisteriin
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Opinnäytetyö Opinnäytetyötä ei voi HAAGA-HELIA Porvoossa suorittaa näytöllä. Korvaa-
vana suorituksena voidaan kirjata opinnäytetyö, joka on tehty samaan koulutusohjelmaan 
toiseen ammattikorkeakouluun. Opinnäytetyötä ei ole kuitenkaan voinut käyttää toisessa 
tutkinnossa. 
 
Porvoon liiketalouden monimuodon koulutusohjelman vuosittain automaattisesti 
järjestettävät näyttökokeet 
 
• Tietojenkäsittely 1        6 op 
• Tietojenkäsittely 2     3 op 
• Viestintä 1 ja 2     3+3 op  
• Yritystoiminnan perusteet    6 op 
• Kannattava myynti ja -markkinointi   6 op 
• Johdanto laskentatoimeen    6 op 
• Kustannuslaskenta ja hinnoittelu    3 op 
• Talousmatematiikka    3 op 
• Ruotsi     3-9 op 
• Englanti     3-9 op 
• Kirjanpito      6 op 
• Tilinpäätöksen tekeminen    3 op 
 
Kysynnän mukaan järjestettävät näytöt 
 
• Yrityksen verotus     6 op 
• Rahoituksen perusteet    3 op 
• Oikeuden opintojaksot 
• Ostot ja logistiikka     3 op 
• Vienti- ja tuontitoiminta    6 op 
• Myynnin opintojaksoja    3-6 op 
 
Ota yhteys kyseiseen opettajaan ja pyydä näyttömahdollisuutta! 
 
 
Kielten näytöt  
Ruotsi ja englanti ovat pakolliset kielet ohjelmassa 
Ruotsin näytöstä sovitaan ensimmäisellä lähiopetuskerralla ja englannin näytöstä en-
nen opetuksen alkua  
• Suullisen ja kirjallisen kielitaidon testaus 
• Äidinkielenään ruotsia puhuvilla mahdollisuus saada kielestä hyväksy-
mismerkintä tai vaihtaa ruotsin opinnot toisen vieraan kielen opintoihin 
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Muiden opintojaksojen näytöt 
 
Tärkeää! Jos koet hallitsevasi jonkin opintojakson sisällön, eikä siihen ole tarjolla yleistä 
näyttökoetta (ks. lista ylempänä), keskustele opintojakson opettajan kanssa näyttömah-
dollisuudesta ennen opintojakson alkua. 
 
Näyttöjen arviointi 
• Näytöt arvioidaan asteikolla 0 – 5. 
• Näyttöarvosanaa voi korottaa osallistumalla normaalisti opetukseen ja siihen 
liittyvään tenttiin tai harjoitustyön tekoon. 
• Näyttökoetta ei voi myöhemmin uusia.  
  
  
1.3.3 Opetussuunnitelma eli OPS 
 
Haaga-Heliassa noudatetaan virallista opetussuunnitelmaa.  
Porvoo Campuksen liiketalouden monimuotokoulutuksen opintosuunnitelma on taloushal-
linto painotteinen. Opetussuunnitelmaan liittyviä tietoja löydät MyNetistä 
MyNet => Opiskelu => Opinto-ohjaus 
Linkki: https://mynet.haaga-helia.fi/fi/opiskelu/opinto-ohjaus/Lists/ohjaus/DispForm.aspx?ID=9 
 
 
1.3.4 Opinto-ohjaus ja henkilökohtainen opintosuunnitelma HOPS 
 
Opinto-ohjaus on olennainen osa opintojen suunnittelua ja toteuttamista. Opintojen oh-
jauksella tuetaan opintotavoitteiden saavuttamista sekä opintojen suorittamista määrä-
ajassa.  
Opinto-ohjaajan tehtävät: 
 Opiskelijoiden perehdyttäminen opiskeluun 
 Opiskelijan tukeminen Hopsin laatimisessa ja henkilökohtainen ohjaus (opiskelija-
tapaamiset ja muu ohjaus) 
 Opiskelijan ammatillisen kasvun tukeminen  
 Opintojen hyväksiluku, korvaavuudet ja AHOT käsittelyt 
 Osallistuminen koulutusohjelmasta tiedottamiseen potentiaalisille hakijoille 
 
Porvoon Campuksella myös opinto-ohjaus lähtee itseohjautuvuudesta kuten kaikki opis-
kelu korkeakoulussa. Opinto-ohjaaja on tavoitettavissa puhelimitse ja sähköpostin välityk-
sellä. Hänellä ei ole varsinaisia vastaanottoaikoja vaan tapaamiset sovitaan henkilökohtai-
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sesti tarpeen mukaan.  Tämä johtuu ilta-aikaan painottuvan monimuoto-ohjelman toteu-
tuksen luonteesta, koska lähiopetustunteja on huomattavasti vähemmän kuin päiväopis-
kelijoilla, aika ja opiskelujen ajankohta tuovat omat haasteensa.  
Tärkeä osuus opintojen aloituksessa on henkilökohtainen opintosuunnitelma joka on tar-
koitus laatia yhdessä opinto-ohjaajan kanssa. HOPSin pohjana on voimassa oleva ope-
tussuunnitelma. Henkilökohtaisen opintosuunnitelma kirjataan WinhaWille työkaluun ja 
suunnitelmassa on tarkoitus näkyä opiskelijan uran suunnittelu ja ammatillinen kasvu. Mi-
käli opiskelijalla ei saa hyväksilukuja aikaisemmista opinnoistaan tai suorita opintoja näy-
töllä, ei erillistä HOPSia tarvitse tehdä. Tällöin opiskelija noudattaa voimassa olevaa ope-
tussuunnitelmaa. HOPS voidaan laatia myös myöhemmin, mikäli opiskelijan valinnat poik-
keavat voimassa olevasta opetussuunnitelmasta. 
Suunniteltujen opintojen toteutumisen onnistuminen on paljolti kiinni myös opinto-ohjauk-
sesta. Säännöllisesti yhdessä ohjaajan ja opiskelijan kesken käytävä opintoja koskeva ke-
hityskeskustelun tarkoituksena on arvioida suoritettuja opintoja ja niiden suuntaa. Tässä 
keskustelussa apuna voidaan käyttää WinhaWillessä olevia sähköisiä lomakkeita. 
Toive on, että opiskelija olisi itse aktiivinen ja ottaisi yhteyttä opinto-ohjaajaan halutessaan 
keskustella opintojensa sisällöstä. Koska monimuoto-opiskelijoiden lähiopetusta on niin 
vähän, ei sitä haluta käyttää systemaattisesti kehityskeskusteluihin. Opinto-ohjaaja käy 
aina tarvittaessa pitämässä lyhyitä tietoiskuja lähiopetustunneilla. Lisäksi hän tiedottaa 
ryhmäsähköpostiviesteillä ajankohtaisista asioista sekä päivittää Ilta-Liipon opinto-oh-
jaus -sivuille moodleen kaiken tarvittavan tiedon. Täältä moodle-sivulta löytyy kaikki oleel-
linen ajankohtainen tieto. 
Löydät Ilta-Liipon opinto-ohjaus sivut Moodlesta osoitteesta: http://hhmoodle.haaga-he-
lia.fi/course/view.php?id=1817 
Näin pääset mukaan moodlen opinto-ohjaus-sivuille: Klikkaa moodle vasemmasta sivuva-
likosta otsaketta ”Sivuston etusivu”. Sinulle aukeaa sivu, jossa ylhäällä on hakuruutu. Kir-
joita hakuruutuun hakemasi sivun nimi, tässä tapauksessa ”Ilta-Liipon opinto-ohjaus”. Liity 
sivulle.  
 
1.4 Opiskelusäännöt 
 
Haaga-Helian toimintaa säätelevät ammattikorkeakoululaki ja Haaga-Helian tutkinto-
sääntö. Seuraavassa käsitellään yleisiä opiskelusääntöjä. 
 
Lukuvuosi Haaga-Heliassa 
Lukuvuosi alkaa virallisesti ammattikorkeakouluissa 1.8. ja päättyy 31.7. 
(syyslukukausi 1.8. - 31.12. ja kevätlukukausi 1.1. - 31.7.) 
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Alla oleva periodijaksotus ei kuitenkaan kosketa illassa opiskelevia monimuoto-opiskeli-
joita, se rytmittää vain päiväopiskelijoiden lukuvuotta. Porvoossa illalla opiskelevilla on eri-
lainen lukukausirytmi. Esimerkiksi Illassa opiskelevilla ei ole talvilomaa tai intensiiviviikkoja 
  
Lukuvuosi jakautuu 5 periodiin. Tutkintoihin kuuluva lähiopetus järjestetään lukujärjestyksen mukai-
sesti syksyllä periodeilla 4 ja 5, sekä keväällä periodeilla 1 ja 2. Mahdollinen kesäopiskelu järjeste-
tään periodilla 3. Tutkintoihin kuuluvaa lähiopetusta voidaan järjestää myös periodeja edeltävillä tai 
seuraavilla intensiiviviikoilla. Lisäksi intensiiviviikoilla on tarjolla erillistä opetustarjontaa, josta ilmoi-
tetaan erikseen. 
 
Ajankohtaiset tiedot lukuvuoden syys- ja kevätlukukaudesta löydät Moodlesta Ilta-Liipon 
opinto-ohjaus tai Porvoo Campuksen toimipisteoppaasta kohdasta 2. Opiskelu Haaga-He-
liassa =>2.1 Lukuvuosi 
 
Ilta-Liipon opinto-ohjaus löytyy: http://hhmoodle.haaga-helia.fi/course/view.php?id=1817 
Toimipisteopas löytyy osoitteesta: MyNet =>Palvelut ja hyvinvointi => Kiinteistöt => Toimi-
pisteoppaat. 
 
Läsnä- ja Poissaolo 
 
Ammattikorkeakoululainsäädäntö edellyttää sinulta opiskelijana läsnäolo tai poissaolo-il-
moittautumista joka lukuvuosi. Ilmoittautuminen tehdään WinhaPron opiskelijaliittymä Win-
haWillellä ennen lukukauden alkua. 
 
Myös opiskelijavaihdossa tai työharjoittelussa olevien, sekä pelkästään opinnäytetyötä te-
kevien opiskelijoiden on ilmoittauduttava läsnä olevaksi. Opiskelija joka ei ole ilmoittautu-
nut määräaikaan mennessä, menettää opiskeluoikeutensa. 
 
Opiskelija voi tekemänsä poissaoloilmoituksen perusteella olla poissa yhteensä kahden 
lukuvuoden ajan. Tätä aikaa ei lasketa opintojen enimmäisaikaan. Poissaolon syytä ei tar-
vitse ilmoittaa. 
Opiskelija voi ainoastaan perustellusta syystä muuttaa läsnä- tai poissaoloilmoitustaan lu-
kukauden aikana, esim. ennalta arvaamaton opintoihin vaikuttava tilanne, vaikea henkilö-
kohtainen elämän-tilanne tai sairastuminen, joka on osoitettava todistuksella. 
 
Perustelluksi syyksi ei hyväksytä esim. työssäkäyntiä, lyhtyaikaista sairastumista tai 
läsnä- tai poissaoloilmoittautumisen laiminlyöntiä. 
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Poissaoleva opiskelija saa normaalisti osallistua uusintoihin mutta ei voi opiskella Haaga-
Heliassa, ei voi olla työharjoittelussa, ei saa opinnäytetyön ohjausta eikä mitään opinto-
sosiaalisia etuja. 
 
Tutustu ilmoittautumisvelvoitteisiin MyNetistä => Opiskelu => Läsnä/ 
poissaoloilmoitus. 
 
 
1.5 Toimipisteopas 
 
Kaikista AMK Haaga-Helia toimipisteistä löytyy toimipisteopas joka löytyy MyNetistä. 
Tämä opas sisältää opiskelujen kannalta paljon hyödyllistä tietoa ja siihen kannattaa tu-
tustua. Toimipisteoppaan tiedot saattavat painottua joltakin osin päiväopiskelijoiden tarpei-
siin.  
Porvoo Campuksen toimipisteoppaasta löytyvät seuraavat tiedot: 
 Haaga-Helia pähkinänkuoressa 
 Opiskelu Haaga-Heliassa 
 Porvoon toimipisteen tilat ja palvelut 
 Itsenäinen työskentely Porvoon toimipisteessä 
Toimipisteopas löytyy osoitteesta: MyNet => Palvelut ja hyvinvointi => Kiinteistöt 
=> Toimipisteoppaat. 
Linkki: https://mynet.haaga-helia.fi/fi/_layouts/OSSSearchResults.aspx?k=toimipis-
teopas&cs=This%20Site&u=https%3A%2F%2Fmynet.haaga-helia.fi%2Ffi 
 
 
1.6 Opinto-opas 
 
Opinto-oppaasta löydät yleistä tietoa Haaga-Heliasta ja oman tutkintosi rakenteesta ja si-
sällöstä. Opinto-oppaan tärkeimmät osiot ovat ”Opiskelu Haaga-Heliassa” ja ”Koulutusoh-
jelmat”. 
 Opinto-opas: 
 haaga-helia.fi =>Koulutus => Opinto-opas 
 linkki: http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas?userLang=fi 
  
 Opiskelu Haaga-Heliassa: 
 haaga-helia.fi =>Koulutus => Opinto-opas => Opiskelu Haaga-Heliassa 
 linkki: http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opiskelu-haaga-heliassa?userLang=fi 
 
 Koulutusohjelmat: 
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 haaga-helia.fi =>Koulutus => Opinto-opas => Koulutusohjelmat 
 linkki: http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/koulutusohjelmat?userLang=fi 
 
 Liiketalouden koulutusohjelma Porvoo, aikuiset 
 haaga-helia.fi => Opinto-opas => Koulutusohjelmat =>Liiketalouden koulutusohjelma, 
Porvoo, aikuiset 
  
Opiskelijan ammatillinen kehittyminen 
Porvoon yksiköstä valmistuvat tradenomit voivat erikoistua joko yrityksen taloushallintoon 
tai myynnin ja palvelujen esimiestyöhön. Opiskelijat keräävät opinnoissaan kompetens-
seja, joka koostuvat meta- ja ammattiosaamisesta. Opinnot etenevät ensimmäisen opinto-
vuoden jälkeen yleisistä omaksumisen tason opinnoista vaativampiin, soveltamisen ja ke-
hittämisen tason opintoihin sekä tutkimus- ja kehittämistehtäviin. Myös kieliosaaminen on 
oleellinen osa kompetensseja, ja kielten oppiminen tapahtuu projektityöskentelyyn integ-
roituen aina, kun se on mahdollista. Tutkimus- ja kehittämishankkeissa korostuvat myynti- 
ja palveluosaaminen, liiketoimintaprosessien kehittäminen, yrittäjämäinen asenne sekä 
tutkimus- ja kehittämistoiminnassa tarvittava metodinen osaaminen. 
Opiskelija voi henkilökohtaisen opetussuunnitelmansa mukaisesti hyödyntää Campuksen 
tarjoamaa mahdollisuutta toimia eri koulutusohjelmien projekteissa ja opintokokonaisuuk-
sissa suomen, ruotsin ja englannin kielellä, mikä laajentaa hänen erikoistumismahdolli-
suuksiaan. 
Koko Haaga-Helian opintotarjonta on kaikkien haagahelialaisten käytettävissä. Koulutus-
ohjelman omat ensivalinnassa ilmoittautuneet (eli ajoissa ilmoittautuneet) opiskelijat ovat 
kuitenkin etusijalla, mikäli opintojakso tulee täyteen.  
Löydät lukujärjestykset: MyNet => Suomeksi => Opiskelu => Lukujärjestykset 
Linkki: http://www.haaga-helia.fi/fi/koulutus/aikataulut-ja-lukujarjestykset?userLang=fi 
Linkki: http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/koulutusohjelmat/liiketalouden-koulutusohjelma-por-
voo-aikuiset/opintojaksoluettelo?userLang=fi 
 
 
1.7 Opintotoimisto 
 
Opintotoimiston palvelut 
Jokaisessa Haaga-Helian toimipisteessä on opintotoimisto, joka palvelee opiskelijoita, 
henkilökuntaa ja yhteistyökumppaneita. 
 Opintotoimiston tehtävänä on tukea opiskelijoiden opiskelua ja tiedonhankintaa. 
 Opintotoimistosta saa mm.  
 Opiskelutodistuksia 
 Opintosuoritusotteita 
 Matka-alennustodistuksia 
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 Kelan ateriatukikortin 
 WinhaWillen salasanan palautetuksi 
 Tietoa esim. hakuajoista, opiskeluun liittyvistä käytänteistä ja opintososiaalisista 
asioista  
 Opintotoimistossa ylläpidetään opiskelijarekisteriä ja kirjoitetaan valmistuvien tut-
kintotodistukset. 
Kaikille Haaga-Helian opiskelijoille tarkoitettuja peruspalveluita on saatavana kaikista 
opintotoimistoista sekä Pasilan Palvelukeskuksesta, esimerkiksi opiskelu- ja alennustodis-
tuksia sekä opintosuoritusotteita. 
Porvoo Campuksen Opintotoimiston aukioloajat 
Ma, Ke, Pe  09.00 – 12.00 
Ti  12.00 – 16.00 
To  12.00 – 15.00 
  
Opintosihteerit  
Reija Ahmaoja 
Catharina Salonen 
Nina Sonntag 
 
puh. 0400 230 405 
opintotoimisto.porvoo@haaga-helia.fi 
 
 
1.8 Kirjastopalvelut 
 
Haaga-Helian kirjasto on ajanmukainen ja monipuolinen ammattikorkeakoulukirjasto. Pal-
velut on suunniteltu erityisesti ammattikorkeakoulu Haaga-Helian opiskelijoita ja henkilö-
kuntaa varten. Kirjasto on kuitenkin avoin kaikille tiedontarvitsijoille. Lainausoikeuden saa 
hankkimalla kirjastokortin. 
Kirjaston tiedot löydät MyNetin Pikalinkkivalikosta 
Sieltä löytyvät tarkemmat tiedot palveluista ja kaikkien toimipisteiden kirjasto yhteystiedot. 
 
Porvoo Campus kirjasto: aineistoa liiketalouden, matkailun ja hoitotyön aloilta 
Taidetehtaankatu 1, 06100 Porvoo 
puh. 040 488 7484 
kirjasto.porvoo[at]haaga-helia.fi 
 
Aukioloajat: 
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Ma-ti 9-18.30, ke-to 9-18, pe 10-15 
Huom! kirjaston lukusali on auki ma-pe klo 8-20. 
Poikkeuksista aukioloajoista ilmoitetaan sivustolla 
 
 
1.9 Opiskelun tärkeimmät viestintätyökalut 
 
Tärkeimmät viestintä työkalut opiskelijalle ovat MyNet, WinaWille, Moodle, sähköposti of-
fice 365 ja pilvipalvelu LeaP. Tietoa tunnuksista saat opiskelun aloitusinfossa. Verkkokäyt-
täjätunnuksen ja -salasanan opintotoimisto jakaa uusille opiskelijoille opiskelun alkaessa. 
Löydät työkalusta ja ohjelmista sekä kirjautumisista ja käyttöohjeista lisätietoja mm Toimi-
pisteoppaasta MyNet => Palvelut ja hyvinvointi => Kiinteistöt => Tietohallinto. 
IT-ohjeet 
 
IT-ohjeet ja tiedotteet löytyvät Haaga-Helian verkkosivuilla ja MyNetissä  
• http://www.haaga-helia.fi => Palvelut => Tietohallintopalvelut 
• https://mynet.haaga-helia.fi => Palvelut ja hyvinvointi => Tietohallinto 
 
Haaga-Helian Helpdesk 
Haaga-Helian Helpdesk auttaa IT- ja AV-ongelmissa. Helpdesk toimii Haaga-Helian kai-
kissa toimipisteissä. Voit tarkistaa ajantasaiset Helpdeskin aukioloajat ja yhteystiedot 
verkkosivuilta  
www.haaga-helia.fi => Palvelut => Tietohallintopalvelut.  
Helpdesk päivystää ilmaisnumerossa 0800 97750 
 
 
1.9.1 MyNet 
 
MyNetin tarkoitus on tukea opiskelua ja opiskeluprosessia Haaga-Heliassa 
MyNet on siis opiskelijan tietopankki josta ja jonka kautta löydät opiskeluun liittyviä tietoja 
MyNet löytyy osoitteessa https://mynet.haaga-helia.fi. 
Alla kuva MyNetin pääsivusta, jossa yläpalkista (sininen) löydät Opiskelu, Palvelut ja hy-
vinvointi, Opiskelutoiminta, Ura ja työharjoittelu, Kansainvälistyminen ja Yhteystiedot osiot. 
Kyseistä kohtaa klikkaamalla sinulle aukeaa valikot joista pääset esimerkiksi opinto-op-
paaseen tai toimipisteoppaaseen. 
MyNetin pikalinkit (sivuston oikeassa reunassa) tuovat sinulle näkyviin linkit mm 
moodleen, sähköpostiisi ja WinhaWilleen. 
Alla kuvakaappaus MyNetin etusivusta. 
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Kuva 3 MyNetin pääsivu 
 
 
1.9.2 WinhaWille 
 
WinhaWille - opiskelija käyttöliittymä on sähköinen opintosuunnitelman hallinnointijärjes-
telmä. Sen avulla voit ilmoittautua opintojaksoille, tarkistaa ilmoittautumistilanteesi ja arvo-
sanasi, päivittää yhteystietojasi sekä antaa opintojaksopalautetta. 
WinhaWillen etusivulle ilmestyy erillinen painike, silloin kun palautteen anto on ajankoh-
taista (35 päivää ennen opintojaksototeutuksen loppupäivämäärää ja 25 päivää sen jäl-
keen). Palaute tapahtuu anonyymisti eli palautteen antajan tiedot eivät tule näkyviin. Pa-
lautetta lukevat sekä opettajat että koulutusohjelmajohtajat. Annettu palaute on tärkeää 
jotta opetusta ja sen sisältöä voidaan kehittää, ja sitä kautta opiskelijalla on myös mahdol-
lisuus vaikuttaa opetuksen ja toiminnan kehitykseen. 
Tutustu WinhaWilleen osoitteessa https://wille.haaga-helia.fi/winhawille/. 
Alla kuvakaappaukset WinhaWillen etusivusta => sisäänkirjautumisesta => ja miltä oma 
opiskelijasivu näyttää. 
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Kuva 4 Kuvakaappaukset WinhaWilleen kirjautumisesta. 
 
WinhaWillen käyttäjätunnus ja salasana poikkeavat HH verkkotunnuksen yleisestä salasa-
nasta, jolla pääsee kaikkiin muihin HH:n verkon palveluihin. Saat WinhaWillen käyttäjätun-
nuksen ja ensimmäisen salasanan aloituspäivillä opintotoimistosta. 
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1.9.3 Moodle 
 
Moodle on Haaga-Helia ammattikorkeakoulun verkko-oppimisympäristö, ja se on käytössä 
useimmilla opintojaksoilla. Sitä käytetään ensisijaisesti opintojakson materiaalin jakami-
seen ja tehtävien palauttamiseen, joskus jopa tenttimiseen.  Käytä Haaga-Helian verkko-
tunnuksiasi kirjautuessasi Moodleen. Saat käyttäjätunnuksen ja salasanan aloituspäivillä 
opintotoimistosta. Jos verkkotunnuksen tai salasanan kanssa tulee ongelmia, ota yhteys 
Haaga-Helian Helpdeskiin.  
Löydät moodle ohjeistuksen kirjauduttuasi sisään Moodleen, ja löydät sen Navigointipal-
kista => Sivuston etusivu => MOODLE GUIDES 
tai ollessasi omat kurssini valikossa Navigointi valikon alareunassa. 
Moodle oppaassa esitellään Haaga-Helian käytössä olevan Moodle 2.5.:n yleisimmät omi-
naisuudet opiskelijan kannalta. Ohjeistuksen voi tulostaa, joko koko kirjan tai yksittäisen 
kirjan luvun, sivun vasemmasta ylälaidasta "Kirjan asetukset" => Tulosta koko kirja tai 
Tulosta tämä luku. 
Moodle 2.5 tukee seuraavia selaimia: Firefox 4, Internet Explorer 8 (IE 10 tiedostojen tuo-
minen Moodlen ulkopuolelta drag and drop -toiminnolla), Safari 5, Google Chrome 11, 
Opera 9 
Moodleen 2.5. kirjaudutaan Haaga-Helian verkkotunnuksilla osoitteessa 
https://hhmoodle.haaga-helia.fi. Linkki Haaga-Helian uuteen Moodleen löytyy myös My-
Netistä =>Pikalinkit =>Moodle (uusi). 
Sisään kirjauduttuasi näet omat Moodle-kurssisi. Moodlen kielen voit tarvittaessa vaihtaa 
oikeassa yläkulmassa olevasta alas vetovalikosta. 
 
Alla kuvakaappaus sisäänkirjautumissivusta. 
 
Kuva 5. Kuvakaappaus Moodlen sisäänkirjautumissivusta. 
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1.9.4 Sähköposti Office 365 
 
Office 365- ja Myy -postit tarkoittavat samaa asiaa eli opiskelijoiden käytössä olevaa säh-
köpostia. Opiskelijoilla on käytettävissä 25 GB MB tilaa saapuneille sähköposteille. Huo-
mioitavaa on järjestelmän mahdolliset varoitukset ylitetystä levytilasta ja poista säännölli-
sesti turhia viestejä. Haaga-Helian opiskelijoiden käytössä oleva sähköposti on siis Office 
365. 
Opiskelijan sähköpostin loppuosa on muotoa @myy.haaga-helia.fi.  
Käyttöohjeet löydät MyNetistä. 
MyNet => Suomeksi => Palvelut ja hyvinvointi => Tietohallinto => Sähköposti => Of-
fice 365 
Linkki: https://mynet.haaga-helia.fi/fi/palvelut-ja-hyvinvointi/it-palvelut/sahkoposti/office_365/Pa-
ges/default.aspx 
Sekä linkistä: 
https://mynet.haaga-helia.fi/fi/_layouts/OSSSearchRe-
sults.aspx?k=s%C3%A4hk%C3%B6posti&cs=This%20Site&u=https%3A%2F%2Fmynet.haaga-
helia.fi%2Ffi 
 
Sähköpostiin liittyvät tärkeimmät ohjeet 
• Käyttäjätunnus ja salasana  
• Office 365 
• Sähköpostin automaattinen edelleen lähetys  
• Oman sähköpostiosoitteen ilmoittaminen WinhaWilleen 
• Ongelmatilanteissa yhteydenotto Helpdeskiin  
  
Mihin eri osoitteisiin sinulle voi lähettää postia? 
Jokaisella opiskelijalla on kaksi omaa sähköpostiosoitetta. 
Ne ovat muotoa: 
• verkkotunnus@myy.haaga-helia.fi (esim. a1234567@myy.haaga-helia.fi )  
• etunimi.sukunimi@myy.haaga-helia.fi (olettaen ettei ole kahta saman nimistä) 
Molemmat osoitteet ohjautuvat samaan sähköpostilaatikkoon.  
• etunimi.sukunimi@myy.haaga-helia.fi-muotoinen alias-osoite luodaan auto-
maattisesti Winhan henkilötietojen perusteella. (Ks. myös alempana kohta Ni-
men vaihtuminen)  
  
• Lue käyttäjätunnuksen ohjeesta miten poissaolosi, eroamisesi tai valmistumi-
sesi vaikuttaa sähköpostisi käyttöön. 
 
Opintoihin liittyvissä asioissa käytetään ainoastaan tätä Haaga-Helian sähköpostiosoitetta. 
Mikäli haluat lukea sähköpostit jostain muusta sähköpostiosoitteesta, voit edelleen ohjata 
viestit haluamaasi osoitteeseen. On tärkeää, että luet Haaga-Helian sähköposteja usein ja 
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säännöllisesti, se on erittäin tärkeä tiedotusväline. Suositeltavaa on, että luot sähköposti-
viesteihisi allekirjoitustiedoston, jossa on nimesi, opiskelijanumerosi ja koulutusohjelmasi. 
 
 
1.9.5 Pilvipalvelu LeaP  
Haaga-Helian Porvoon Campuksella on käytetty vuoden päivät uudenlaista digitaalista op-
pimisalustaa. LeaP- oppimisalusta sai nimensä sanoista ”Learning and Projects”, ja niihin 
kiteytyy hyvin alustan idea. LeaP on pilvipalveluna tuotettu, helposti käyttöönotettava ja 
käyttäjän räätälöitävissä oleva yhteiskehittämisen ja ryhmätyöskentelyn väline. LeaP Of-
fice 365 -palvelun avulla tietoa voidaan jakaa ja muokata paitsi oppilaitoksen sisällä, niin 
myös erilaisten yhteistyökumppaneiden kanssa. Palvelun saa käyttöön nopeasti ilman ai-
kaa vieviä ja riskialttiita IT-projekteja, ja sitä voi käyttää kaikkialta ja millä tahansa pääte-
laitteella. 
Oppimisalusta on tarkoitettu kaikille Haaga-Helian opiskelijoille ja opettajille. Lisäksi sinne 
voidaan luoda tunnuksia myös työelämäkumppaneille, joiden kanssa opiskelijat tekevät 
projektejaan. Näin tulosten esittely ja viestintä projektin eri vaiheissa helpottuvat. 
Tarkempia tietoja palvelusta, kirjautumisesta ja käyttöohjeita löydät tietohallinnon sivuilta 
MyNet => Palvelut ja hyvinvointi => Kiinteistöt => Tietohallinto => Office 365 
Löydät linkin palveluun MyNetin sivupalkista Pikalinkit => Leap tai Office 365 MySit 
Leap tai Office 365 MySit => kirjautuminen tapahtuu käyttäen yhdistelmää a ja opintotun-
nuksesi ja sen perään myy-sähköpostiosoite ja salasanaa on sama millä kirjaudut koulun 
verkkoon 
Malli: (opintotunnuksesi =>) a0000000@myy.haaga-helia.fi 
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2 Eväitä opintopolulle 
 
Tässä osiossa on käytännön tietoa opiskelusta Haaga-Heliassa, kuten tietoa 
 virtuaaliopiskelusta 
 lukujärjestyksistä  
 virallisista Haaga-Helian raporttipohjista eli harjoitustyöohjeet 
 opintojaksoille ilmoittautumien 
 opintojaksoluettelosta  
 malliesimerkki koevastaus esseestä 
 opinnäytetyö eli ONT 
 miten tavoitat opettajat.  
Lisäksi löydät osion käytännön asioita, jossa on tietoa tulostamisesta/kopioinnista, uusin-
tatenteistä, opiskelijaetuuksista, ruokailusta ja opiskelijajärjestöistä HELGA ja HePo 
 
 
2.1 Virtuaaliopiskelu 
 
Virtuaaliopiskelu eli verkko-opiskelussa perinteisen lähiopetuksen sijaan opiskelu tapah-
tuu Internetin välityksellä ja Haaga-Helian käytössä olevilla verkko-oppimisalustojen 
avulla. Verkko-opiskelu ei ole perinteisen lähiopiskelun tapaan sidottu aikaan ja paikkaan 
vaan on joustavammin hyödynnettävissä. Opintojaksot ovat aikataulutettu ja niillä on aloi-
tus- ja lopetuspäivät, sekä tehtävien palautuspäivämäärät kuten lähiopetuksessa. Verkko-
opiskelussa on myös tentit kuten lähiopetuksessakin.  
Verkko-opiskelussa korostuvat erityisesti: 
 itseohjautuvuus 
 vastuu omasta oppimisesta 
 suunnitelmallisuus  
 ajankäytön hallinta  
 medialukutaito   
 verkkovuorovaikutustaidot.  
 
Haaga-Heliassa opiskelevien on mahdollista suorittaa Virtuaaliammattikorkeakoulun 
(VirtuaaliAMK) kautta myös muiden ammattikorkea koulujen verkko-opintojaksoja. Virtu-
aaliammattikoulu on Suomen kaikkien ammattikorkeakoulujen valtakunnallinen yhteistyö-
verkosto.  
Haaga-Heliassa järjestetään opintojaksoja verkko-opetuksena lukukausien aikana. Tar-
kemmat tiedot toteutuvista verkko-opintojaksoista löytyvät toimipistekohtaisesti Excel-lu-
kujärjestyksistä. Verkko-opiskelun tiedot löydät Helsingin toimipisteet Excel-lukujärjestyk-
sestä sorttaamalla kohdasta Suoritustapa VIR, VIRAM, VIROS jne. 
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Löydät tietoja verkko-opiskelusta myös Moodlessa olevasta Ilta-Liipon opinto-oh-
jaus sivuilta osoitteesta: http://hhmoodle.haaga-helia.fi/course/view.php?id=1817 
 
Haaga-Helia ammattikorkeakoulun verkko-oppimisympäristö Moodlea voidaan hyödyntää 
opetusmateriaalien ja tehtävien jaossa sekä palautuksessa, osasuoritusten arvioinnissa 
sekä keskustelufoorumina. Käyttöohjeet verkko-oppimisympäristöihin löydät  
MyNetistä => Opiskelu => Verkko-opiskelu => Oppimisalustat => Moodle.  
Moodle sijaitsee osoitteessa http://elearn.haaga-helia.fi/moodle. 
Haaga-Helialla on myös käytössään videoneuvottelujärjestelmä Adobe Connect –vi-
deoneuvottelu-järjestelmä. Se mahdollistaa reaaliaikaiset tapaamiset, sekä verkko-ope-
tuksen ja -opiskelun omalta tietokoneelta Internetyhteydellä webselaimen avulla. 
Jos opintojaksolla käytetään Adobe Connectia, opettaja kertoo opintojakson alussa Adobe 
Connect -kokoushuoneen osoitteen.  
Käyttöohjeet löydät MyNetistä => Opiskelu => Verkko-opiskelu => Oppimisalustat 
=> Adobe Connect. 
Tarkempia tietoja Verkko-opiskelusta ja esimerkiksi oppimisalustoista kuten Adobe Con-
nect, kyvyt.fi tai Second Life löydät osoitepolulla: 
MyNet => Opiskelu palkista kohta => Verkko-opiskelu 
http://www.haaga-helia.fi/fi/node/add/verkko-opiskelu?userLang=fi 
 
HUOM!  
 
Microsoft päivittää Lync –viestintäohjelmiston uuteen versioon, ja samalla tuotteen ni-
meksi tulee Skype for Business. Ohjelmiston ulkoasu tulee olemaan hyvin samankaltainen 
kuin kuluttajille suunnatun Skypen (joka on kuitenkin eri ohjelmisto). Muutos tapahtuu vii-
kolla 17/2015 
 
Haaga-Helialla on käytössä Lync pika- ja videoviestintäpalvelu ja se on myös opiskelijoi-
den käytössä. Tätä palvelua voidaan käyttää esimerkiksi etäopinto-ohjaukseen ja sen 
kautta on mahdollista keskustella kameran välityksellä.  
Tietoja palvelusta ja sen käytöstä, sekä ohjeistuksen kirjautumisesta löydät  
 
MyNet => Palvelut ja hyvinvointi => Tietohallinto => Office 365 => Lync 
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2.2 Opintojaksolle ilmoittautuminen 
 
Opintojaksoille ilmoittautuminen tapahtuu ensisijaisesti WinhaWillen kautta, jos sinulla on 
ongelmia ilmoittautumisen kanssa, ota yhteyttä opintotoimistoon tai kyseiseen aineopetta-
jaan.  
Muistathan ilmoittaa aina jos et osallistukaan ilmoittautumallesi opintojaksolle.   
Alla ohje opintojaksolle ilmoittautumiseen ja ilmoittautuminen koskee kaikkia toteu-
tuksia. 
Tarkemmat ohjeet löydät liitteen ohjeesta WinaWille kursseille ilmoittautuminen (liite 1) 
 
Ensi- ja jälkivalinnan ajankohdat löytyvät lukuvuoden aikataulusta: MyNet => Opiskelu => 
Lukujärjestykset 
 
1.  Katso lukujärjestyksestä MyNet > Suomeksi > Opiskelu > Lukujärjestykset 
 (www.haaga-helia.fi > Koulutus > Aikataulut ja lukujärjestykset) opintojaksot, joille 
haluat ilmoittautua. Ilmoittautumista varten tarvitset koko opintojaksotunnuksen.  
 
2. Kirjaudu WinhaWilleen tunnuksillasi. Käyttäjätunnuksena toimii opiskelijanumero. 
Salasanan löydät aloituspaketissa, saat paketin todistettuasi henkilöllisyytesi. 
Opiskelija voi myöhemmin itse vaihtaa salasanansa. Jos sisään kirjautuminen ei 
onnistu, mahdollisia syitä ovat: 
  
 Antamasi tunnus ja salasana eivät täsmää, esim. isot ja pienet kirjaimet ei-
vät ole samanarvoisia. 
 tunnus on lukittu liian monen virheellisen yrityksen jälkeen > pyydä salasa-
nan palautusta opintotoimistosta tai odota seuraavaan päivään   
3. Valitse ilmoittautuminen > toteutukseen. 
 
4. Muita hakuvaihtoehtoja 
 valitse alasvetovalikosta toimipiste (esim. Porvoo) 
 halutessasi voit rajata periodin 
 halutessasi voit rajata oman ryhmäsi (esim. M1C, M1D, P1A, P1B, P1C) 
 halutessasi voit hakea myös opintojakson tunnuksella (esim. LAW1LP034 
HUOM! tähän ei toteutusnumeroa) 
 halutessasi voit kirjoittaa %8% opinnon tunnus -kohtaan, jolloin saat listan 
kaikista vapaavalintaisista opintojaksoista (HUOM! Kaikki Haaga-Helian 
opintojaksot, jotka eivät ole opiskelijalle pakollisia voi laskea vapaavalintai-
siin opintoihin) 
 
5. Paina HAE 
 
6. Valitse luettelosta opintojaksotunnuksen ja toteutusnumeron perusteella oikea to-
teutus (HUOM! WinhaWillessä toteutusnumero on erotettu tunnuksesta /-merkillä) 
ja laita rasti opintojakson nimen edessä olevaan valkoiseen ruutuun. Samalta ri-
viltä näet ilmoittautuneiden määrän, hyväksyttyjenmäärän, toteutuksen max-opis-
kelijamäärän, laajuuden, toteutuksen ajankohdan ja opetuspisteen. Laajempaa tie-
toa opintojaksosta saat napsauttamalla opintojakson nimeä 
 
7. Kun olet valinnut kaikki haluamasi toteutukset, paina VAHVISTA-painiketta. Vah-
vistamisen jälkeen saat näytölle listan valitsemistasi opinnoista ja ilmoittautumisti-
lanteestasi.  
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8. Ilmoittautuminen vahvistetaan lopullisesti olemalla paikalla ensimmäisellä oppitun-
nilla. 
 
2.3 Lukujärjestykset 
 
Porvoon Campuksen monimuoto-opiskelijoiden lukujärjestykset löytyvät MyNetistä osoite-
polulla:  
Opiskelu palkki => Lukujärjestykset => Porvoon toimipisteen lukujärjestykset (mai-
nittuna syksy 20xx tai kevät 20xx).  
Linkki: http://myy.haaga-helia.fi/~woljo/timetables/?userLang=fi 
Löydät samasta paikasta myös muiden toimipisteiden lukujärjestykset, sekä erikoislukujär-
jestykset ja aikataulut, kuten verkko-opiskelun lukujärjestyksen. 
Lukujärjestykset on merkitty seuraavasti esimerkkinä kevään 2015 lukujärjestykset: 
 
Ilta-Liipo P2 
Ilta-Liipo P4 
Ilta-Liipo P6 
Numero kirjaimen P jälkeen kertoo lukukauden eli syksyllä 2014 alkanut on keväällä P2 
jne.  
 
Porvoon Campuksen lukujärjestyksestä löytyvät seuraavat tiedot, esimerkki alla 
 
 
Opintojaksontunnukset kertovat myös tietoa opintojaksosta, seuraavassa on kerrottu nii-
den kirjain- ja numeroyhdistelmien merkitys. 
Opintojaksojen tunnukset 
Opintojaksojen tunnukset muodostuvat 9 - 10 merkistä, esim. BES2LP0021. 
Tunnuksen ensimmäiset 3 kirjainta kertovat, mikä opintokokonaisuus on kyseessä. Kir-
jainten jälkeen tuleva numero kertoo, minkä tyyppinen opinto on kyseessä: 
• 1 pakollinen perusopinto 
• 2 pakollinen ammattiopinto 
• 3 vaihtoehtoinen opintokokonaisuus 
• 4 vaihtoehtoinen ammattiopinto 
• 6 työharjoittelu 
• 7 opinnäytetyö 
• 8 vapaasti valittava opinto. 
 
VIIKKO Klo Koodi Toteutus Opintojakson nimi Opettaja Tila
3 12.1. 17.00-20.15 TOO8PO031 6 SAP as a Management Tool Veijo Vänttinen 2201
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Näiden 4 merkin jälkeen oleva kirjainyhdistelmä kertoo, minkä koulutusohjelman opinto-
jaksosta on kyse, esim. Porvoon Liiketalouden koulutusohjelman koodit sisältävät lyhen-
teen “LP”, esimerkiksi BES2LP0021 Kirjanpidon perusteet.  
Seuraavat 3-4 numeroa erottavat saman aineen ja koulutusohjelman opintojaksot toisis-
taan. Opintojakson tunnuksen perään voidaan kirjoittaa myös toteutuksen numero, joka 
erottaa saman opintojakson eri toteutukset toisistaan, esim. BES2LP0021-2 ja 
BES2LP0021-3. Toteutusnumero kertoo, kuinka monetta kertaa opintojakso toteutetaan. 
 
Tieto käytettävistä tunnuksista löytyy opinto-oppaasta: 
http://www.haaga-helia.fi/fi/opinto-opas/opiskelu-hhssa/haaga-heliassa-kaytettavat-tunnuk-
set?userLang=fi 
Tai 
Kaikki koulutusohjelmien lyhenteet on esitelty myös Toimipisteoppaan liitteessä 1. 
 
 
2.4 Opintojaksoluettelo 
 
Opintojaksoluettelo on luettelo Liiketalouden koulutusohjelman opinnoista ja siitä käy ilmi 
opetussuunnitelman mukaiset opinnot. Luettelosta löytyvät myös HOPSia (eli henkilökoh-
tainen opetussuunnitelma) tukevat vaihtoehtoiset opinnot joista valitaan pakollisten opinto-
jen lisäksi opintoja 15 opintopisteen verran. Opintojaksoluetteloon on tähdellä merkitty ne 
opinnot jotka ovat vaihtoehtoisia. 
Opintojaksoluettelosta löytyvät myös tiedot kuinka monta opintopistettä (op) on suoritet-
tava vaihtoehtoisia ja vapaa valintaisia opintoja palollisten opintojen lisäksi. Sinne on mer-
kitty myös ”Työharjoittelun” ja ”Opinnäytetyön” pistemäärät. Lisäksi opinnot tulee sisältää 
joko ruotsiksi tai englanniksi suoritettuja opintoja 6 opintopisteen verran, kieliopintoja ei 
lasketa mukaan. 
 Pakolliset opinnot 135 op 
 Vaihtoehtoiset opinnot 15 op 
 Vapaa valintaiset 15 op 
 Työharjoittelu  30 op  
 Opinnäytetyö  15 op 
  
   
Vaihtoehtoiset opinnot 
Luettelossa tähdellä merkityt ovat vaihtoehtoisia opintoja joista on mahdollisuus valita it-
sellesi sopivat vaihtoedot jotka tukevat opintojasi ja tulevaisuuttasi parhaiten Voit siis va-
lita joko palveluiden tuottamisen ja myynnin osaamisen alueelta Myynnin ja palveluiden 
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kehittäminen osiosta tai sitten taloushallintoon liittyvästä Liiketoiminnan erityiskysy-
myksiä osiosta. Seuraavana ovat lueteltuna nuo vaihtoehtoiset opinnot: 
Myynnin ja palveluiden kehittäminen: 
 Myynnin johtaminen ja esimiesosaaminen *  6 op 
 Sijoitustuotteiden myynti *   3 op 
  E-business *    6 op 
 
Liiketoiminnan erityiskysymyksiä: 
 Konsernitilinpäätös ja IFRS kirjanpito *  3 op 
 Analysis and Communication of the Financial Statement * 3 op 
 Tilintarkastus *    3 op 
 Sähköinen taloushallinto *   3 op 
 Toiminnanohjaus laskennan apuna *  3 op 
 
Vapaasti valittavat opinnot: 
Vapaasti valittavia opintoja tulee olla 15 opintopisteen verran. Opinnot voivat olla mitä itse 
haluat, ne voivat olla esimerkiksi kieliopintoja tai muita itseäsi kiinnostavia opintoja, myös 
muista toimipisteistä. Voit myös hyödyntää aikaisemmin hankkimaasi osaamista, tästä 
vaihtoehdosta kannattaa jutella opinto-ohjaajan kanssa. 
Löydät opintojaksoluettelon MyNet => Opiskelu => Opinto-ohjaus => vieritä sivua 
alaspäin ja valitse Word-dokumentti LIIPOn suoritettavat opinnot Porvoo Liipo 
Linkki: https://mynet.haaga-helia.fi/fi/opiskelu/opinto-ohjaus/Lists/ohjaus/DispForm.aspx?ID=9 
Opintojaksoluettelo jossa on linkit opintojaksonkuvauksiin löytyy 
MyNet => Opiskelu => Opinto-opas =>Koulutusohjelmat => Liiketalouden koulutus-
ohjelma, Porvoo aikuiset => Opintojaksoluettelo 
(Löydät opintojaksoluettelon liitteistä kohta Liite 2., liite on kaksi sivuinen) 
 
 
2.5 Harjoitustöiden raportointiohjeet 
 
Haaga-Heliassa laaditaan kolmenlaisia tekstejä, harjoitustöitä ja raportteja.  
 Harjoitustyö on yleensä lyhyt, muutaman sivun mittainen työ (alle 5 sivua).  
 Raportti on tutkimusraportti tai muu selonteko, jonka vähimmäispituus on 
yleensä 6 sivua.  
 Opinnäytetyö on kokonaan tai osittain raportti, minkä vuoksi se noudattaa ra-
portin rakennetta ja tyyliä. Opinnäytetyön raportointiohjeet löydät omalta si-
vulta  
 71 
 
Ohjeet koskevat Haaga-Helian kaikkien koulutusalojen opiskelijoita. Pitkien tekstien rapor-
tointiohjetta ja lyhyiden tekstien ohjetta on päivitetty syksyllä 2014. 
Word-muotoisia dokumentteja voit käyttää myös omien harjoitustöiden raporttien pohjatie-
tona. Tällöin kaikki muotoilut ja sisällysluettelo ovat automaattisesti oikeassa muodossa. 
Raportointipohjat ja ohjeet löydät: MyNet =>Opiskelu => Harjoitustöiden raportoin-
tiohjeet 
 
 
2.6 Opinnäytetyö eli ONT 
 
Jokainen opiskelija laatii opinnäytetyön, jonka laajuus on 15 op eli keskimäärin 400 tuntia. 
Opinnäytetyö voi olla luonteeltaan tutkimus, produkti tai portfolio. Valtaosa opinnäytetöistä 
tehdään toimeksiantona suoraan palvelemaan kohdeyrityksen toimintaa. 
Löydät MyNetistä Opinnäytetyö kohdasta kaikki tarvittavat tiedot, sekä millä tavalla työsi 
arvioidaan. Vaikka opiskelusi olisi vasta aluillaan, kannattaa käydä tutustumassa aineis-
toon ja arviointikriteereihin.  
Porvoon Campus järjestää sekä syksyisin että keväisin viikonloppuihin sijoittuvat ONT-lei-
rit. Vaikkei opinnäytetyön aloitus olisikaan vielä kohdallasi ajankohtainen, kannattaa aina-
kin tuo informaatiotilaisuus käydä kuuntelemassa. On helpompaa aloittaa opinnäytetyön 
tekeminen, kun sen tekemisen kehykset ovat jo tuttuja, lisäksi aiheen ja kohteen valintaan 
pystyy siten käyttämään enemmän harkinta-aikaa. 
Löydät opinnäytetyöhön liittyvät aineistot osoitteesta: 
MyNet => Pikalinkit => Opinnäytetyö 
Löydät arviointikriteerit: 
MyNet => Opiskelu => Opinnäytetyö, AMK => Opinnäytetyön arviointi => Docu-
ments => Excel ”Arviointilomake_ja_kriteerit opn” 
 
Portfolio tyyppinen opinnäytetyö 
Portfolio on vaihtoehtoinen tapa tehdä opinnäytetyö, jossa tekeminen jakaantuu nykyistä 
pidemmälle aikavälille ja myös aikaisemmin laadittuja tuotoksia voi hyödyntää. Opiskelija 
kerää opintojaksoilla, harjoittelun ja/tai opiskelijavaihdon yhteydessä tehtyjä tuotoksia eli 
projekti- tai muita oppimistehtäviä yhteen ja laatii tarvittaessa uusia tuotoksia. Tuotokset 
voivat olla myös työelämässä tai vapaa-ajan harraste- tai järjestötoiminnan yhteydessä 
laadittuja. Opiskelija kirjoittaa tuotokset yhteen sitovan tietoperustan ja tämä kokonaisuus 
muodostaa opinnäytetyön. Tuotosten ei välttämättä tarvitse olla kirjallisia, mutta ne on 
pystyttävä dokumentoimaan. 
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Portfoliotyyppisen opinnäytetyön voi aloittaa missä opintojen vaiheessa tahansa. 
Opinnäyte-työn tulee kytkeytyä opiskelijan ammattiopintoihin. Opiskelijalle nimetään oh-
jaaja koulutusohjelman käytäntöjen mukaisesti (esim. opinnäytetyöpaja, opinnäytetyöse-
minaari tai vastaava). Lisätietoja saa koulutusohjelman opinnäytetyökoordinaattorilta, joi-
den nimet ovat MyNetissä. 
Löydät tarvittavat tiedot opinnäytetyön tekemisestä 
MyNet => Pikalinkit => Opinnäytetyö 
 
 
2.7 Ilta-Liipon opettajat 
 
Opettajien yhteystietoja ei voida julkistaa oppaassa päivitysteknisistä syistä. Tiedot opet-
tajista ainekohtaisesti löytyvät lukujärjestyksestä jonka löydät MyNet => Opiskelu => Lu-
kujärjestykset.  
Löydät opettajien yhteystiedot puhelinnumeroineen opettajienhuoneen ilmoitustaululta kol-
mannesta kerroksesta tai opintotoimiston ilmoitustaululta ensimmäisestä kerroksesta. 
Opettajien yhteystiedot löytyvät myös MyNetistä hakukoneen avulla, joka tuo Excel -taulu-
kon josta löytyvät kaikki Haaga-Helian opettajat, tosin tiedot saattavat olla myös vanhoja 
pitkän päivittämissyklin vuoksi. Tavoitat opettajat sähköpostilla ja osoite muodostuu henki-
lökunnalla muodossa nimi.sukunimi@haaga-helia.fi  
 
 
Ohessa opinto-ohjaajan yhteystiedot: 
 
Maria Ruohtula / lehtori, espanja ja ranska 
Työharjoittelukoordinaattori, liiketalouden koulutusohjelma opinto-ohjaaja, Ilta-Liipo 
Haaga-Helia ammattikorkeakoulu Porvoon yksikkö  
+358 40 488 7224 
maria.ruohtula@haaga-helia.fi 
www.haaga-helia.fi 
 
     
Kaikille opettajille voi lähettää postia osoitteella 
Haaga-Helia Porvoo Campus 
Taidetehtaankatu 1 
06100 PORVOO 
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2.8 Käytännön asioita 
 
Käytännön asioita osiosta löydät tietoja 
 uusinta tentistä ja arvosan korotus 
 mikä on essee vastaus tentissä 
 tulostaminen ja kopiointi 
 ruokailu 
 opiskelijaetuisuuksista 
 opiskelijajärjestöt 
 
2.8.1 Uusintatentit tai arvosanan korotus 
 
Opintojakson hylätyn tai hyväksytyn tentin tai osasta opintojaksoa järjestetyn välikokeen 
voi uusia kaksi kertaa. Sen voi tehdä opintojakson opetuksen alkaessa ilmoitettavina opin-
tojakson kahtena yleisenä uusintatenttipäivänä, tai muussa uusintaa varten järjestetyssä 
menettelyssä (esimerkiksi sähköinen tenttijärjestelmä). Hyväksytyistä arvosanoista voi-
maan jää paras arvosana. Tutkinnon suorittamisen jälkeen ei ole mahdollista korottaa ar-
vosanoja. 
Muu opintojakson suorituksesta puuttuva osasuoritus on suoritettava kuukauden kuluessa 
opintojakson päättymisestä, ellei opettaja opintojakson alkaessa toisin määrää. Tämän jäl-
keen hylätyn pakollisen opintojakson opiskelu on aloitettava uudelleen ja kaikki aiemmat 
osasuoritukset mitätöityvät. Poissaolevaksi kirjoittautunut opiskelija voi suorittaa ainoas-
taan edellisen läsnäolokauden uusintakokeita. 
Uusintatenttiin ilmoittaudutaan aina uusintatentin ilmoituslomakkeella. 
Tarkempia tietoja löydät joko MyNetin pikalinkit valikosta kohdasta Uusinta tentit tai 
MyNet => Opiskelu => Uusintatentit 
tai 
Moodlessa olevasta Ilta-Liipon opinto-ohjaus sivuilta osoitteesta: 
http://hhmoodle.haaga-helia.fi/course/view.php?id=1817 
 
Muistathan ottaa henkilöllisyystodistuksen mukaan uusintaan!! 
 
 
2.8.2 Mikä on essee vastaus tentissä? 
 
Kaipaatko ehkä muistin virkistystä miten se tentin essee vastaus oikein kirjoitettiinkaan? 
Löydät vastauksen mallista joka on essee esseen kirjoittamisesta. 
(Katso liite 3) 
 
 74 
 
2.8.3 Tulostaminen ja kopiointi 
 
Jokaiselle opiskelijalle myönnetään mahdollisuus tulostaa ilmaiseksi opiskeluun liittyvää 
materiaalia max. 1000 sivua mustavalkotulostimelle. Porvoo Campuksella ei ole oppilai-
den käytössä väritulostimia, mutta halutessasi tulostaa väritulosteita keskustele siitä ky-
seisen aineopettajan tai opinto-ohjaajan kanssa. 
 Tulostimia on kirjastossa 5 konetta (käytettävissä kirjaston aukioloaikoina) 
 myös luokkia ja 2202 ja 2421 voi käyttää silloin kun niissä ei ole opetusta 
 Skanneri löytyy luokasta 2202 (Ensimmäisen rivin ikkunan puoleinen 
kone), tulossa myös muihin ICT-tiloihin: 2201 ja 2421 
Alla oleva teksti koskee niitä Haaga-Helian toimipisteitä missä on väritulostimia oppilaiden 
käytössä. 
”Maksimissaan250 sivua väritulostimelle lukukaudessa. Jokainen värituloste vastaa neljää musta-
valkotulostetta. Huomioithan että mustavalko- ja väritulosteiden yhdistelmä voi olla mikä tahansa, 
kunhan muistaa että väritulostimelle tulostaminen kuluttaa saldoa nelinkertaisesti vaikka sivut olisi-
vatkin mustavalkoisia.” 
MyNet => Palvelut ja hyvinvointi => Tietohallinto => Tulostaminen 
Porvoo Campuksella kopiokone löytyy Helpdesk -huoneen vierestä ja kirjastosta voi lu-
nastaa maksullisen kortin jolla kopiointi tapahtuu. Kysy lisätietoja ja ohjeita kirjastosta. 
 
 
2.8.4 Opiskelijaetuudet 
 
Opiskelijoilla on mahdollisuus saada oppilaitoksen kautta erilaisia etuisuuksia opiskelun 
aikana, esimerkiksi se voi olla Microsoftin Office paketti kotikoneelle. Erilaiset ohjelmisto-
jen tuottajat kuten Acrobat antavat myös opiskelija alennuksia ohjelmista, tarkempia tie-
toja löydät kyseisen yrityksen sivustoilta. Kysy oppilaitoksen tarjoamista etuisuuksista li-
sää opinto-ohjaajalta tai opintotoimistosta. 
 
 
2.8.5 Ruokailu 
 
Alennushintaisen aterian saa näyttämällä voimassa olevaa vuositarralla varustettua opis-
kelijakorttia tai Kelan ateriatukikorttia, jonka saa opintotoimistosta. 
Oppilaitoksessa on mahdollista ruokailla lounasaikaan ja myöhemmin iltapäivällä Fazer 
Amican Ravintola Campus myy usein lämmintä iltapalaa. Ravintolasta on myös mahdolli-
 75 
 
suus ostaa suolaisia tai makeita välipaloja kuten esimerkiksi voileipiä, sämpylöitä, leivon-
naisia ja hedelmiä, sekä kahvia, teetä ja virvoitusjuomia. Ravintolasta voi tilata myös kotiin 
leivonnaisia tai ruokaa. 
Tiedot toimipisteiden ravintoloista saat: 
MyNet => Palvelut ja hyvinvointi => Ruokailu 
 
Fazer Amican Ravintola Campus 
Aukioloajat: 
 Ma-ti  klo 7.30 - 18.30 
 Ke-to  klo 7.30 - 17.00 
 Pe  klo 7.30 - 16.00 
 Lounas  klo 10.45 - 13.45  
 
 
2.8.6 HELGA ja HePo Ry opiskelijajärjestöt 
 
Opiskelijakunta HELGA ja muut Haaga-Helian opiskelijajärjestöt yhdessä vastaavat 
Haaga-Helian opiskelijatoiminnasta. Haaga-Helian opiskelijakunta on nimeltään HELGA ja 
opiskelijakunta HELGA on lakisääteinen osa ammattikorkeakoulua ja sen tärkein tehtävä 
on opiskelijoiden edunvalvonta. Opiskelijoista koostuva hallitus sekä neljä kokoaikaista 
työntekijää ja yksi osa-aikainen työntekijä pyörittävät opiskelijakunnan arkea ja huolehtivat 
juuri sinun hyvinvoinnistasi. Hallituksen toimintaa valvoo edustajisto, joka on vuosittain 
vaaleilla valittava toimielin.  
 
Valtakunnallisen opiskelijakortin Haaga-Heliassa saat ainoastaan HELGAn kautta. 
Haaga-Helia Porvoon opiskelijayhdistys HePo Ry 
HePo Ry toimii opiskelijoiden edunvalvojana Porvoo Campuksella. He järjestävät opiskeli-
joille monenlaista harrastus- ja vapaa-ajantoimintaa esimerkiksi Campus Goes Wild-bileitä 
ja Campus Does Sports-liikuntailtoja. HePo vuokraa myös Porvoo Campuksen lokeroita 
opiskelijoille. 
 
Lisätietoja saat järjestön internetsivuilta ja toimipisteoppaasta. 
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3 Opiskelijan omat sivut 
 
Tämä osio on tarkoitettu opiskelijan omaan käyttöön, voit hyödyntää sitä tallentamalla 
tänne omia aineistoja, tai seurata opiskelujen kulkua omalla opintojaksoluettelolla. Omaan 
opintojakoluetteloon voit merkitä suorittamasi opinnot ja suunnitelmat miten olet ajatellut 
toteuttaa oman HOPSisi. Tänne on mahdollista luoda itselle päiväkirja tai kalenteri, tehdä 
tai tallentaa tiedostoja. 
 
 
3.1 Opintojaksoluettelo 
 
Opintojaksoluetteloon voit kirjata sarakkeeseen saadun arvosanan tai muun merkinnän, 
jolloin kyseinen opintojakso muuttuu vihreäksi, ja erottuu luettelosta. Tämä tieto ei siirry 
kansiosta mihinkään viralliseen oppilaitoksen järjestelmään, vaan on vain opiskelijan 
omassa käytössä. Tätä opintojaksoluetteloa voit muokata omien tarpeittesi mukaiseksi. 
Opintojaksoluettelo on tallennettu Excel muodossa.   
 
 
3.2 Omia tietoja ja tiedostoja 
 
Kansio omille tiedoille, jonne voit tallentaa haluamiasi tiedostoja. 
 
 
3.3 Päiväkirja 
 
Voit rakentaa oman päiväkirjan tai päivyrin tämän osion kansioon, ja hyödyntää sitä eri-
laisten projektien tai oman opiskelusi seurantaan. Kansio sisältää yhden esimerkki päivä-
kirjamallin  
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Liitteet  
Liite 1. Kursseille ilmoittautuminen WinhaWillellä 
 
Kursseille ilmoittautuminen WinhaWillellä 
 https://wille.haaga-helia.fi/winhawille/ 
Käyttäjätunnus ja salasana  
Käyttäjätunnuksenasi toimii opiskelijanumero. Salasanan löydät aloituspaketissa, 
saat paketin todistettuasi henkilöllisyytesi. Vaihda salasana ensimmäisen sisäänkir-
jautumisen yhteydessä. Voit päivittää omat osoitetietosi järjestelmään.  
Ohje opintojaksolle ilmoittautumiseen 
 
Ilmoittautuminen koskee kaikkia toteutuksia. 
 
Ensi- ja jälkivalinnan ajankohdat löytyvät sivulta MyNet > Suomeksi > Opiskelu > Lukujärjestykset  
 
Ilmoittautuminen 
  
9. Katso lukujärjestyksestä MyNet > Suomeksi > Opiskelu > Lukujärjestykset > opintojaksot, 
joille haluat ilmoittautua. Ilmoittautumista varten tarvitset koko opintojaksotunnuksen 
(esim. ENG4RM106).  
10. Kirjaudu WinhaWilleen tunnuksillasi. Käyttäjätunnuksena toimii opiskelijanumero. Salasa-
nan löydät aloituspaketissa, saat paketin todistettuasi henkilöllisyytesi. Opiskelija voi myö-
hemmin itse vaihtaa salasanansa. Jos sisäänkirjautuminen ei onnistu, mahdollisia syitä 
ovat: 
 Antamasi tunnus ja salasana eivät täsmää, esim. isot ja pienet kirjaimet eivät ole 
samanarvoisia. 
 tunnus on lukittu liian monen virheellisen yrityksen jälkeen > pyydä salasanan pa-
lautusta opintotoimistosta tai odota seuraavaan päivään   
11. Valitse ilmoittautuminen > toteutukseen. 
12. Muita hakuvaihtoehtoja 
 valitse alasvetovalikosta toimipiste (esim. Porvoo) 
 halutessasi voit rajata periodin 
 halutessasi voit rajata oman ryhmäsi (esim. M1C, M1D, P1A, P1B, P1C) 
 halutessasi voit hakea myös opintojakson tunnuksella (esim. LAW1LP034 HUOM! 
tähän ei toteutusnumeroa) 
 halutessasi voit kirjoittaa %8% opinnon tunnus -kohtaan, jolloin saat listan kaikista 
vapaavalintaisista opintojaksoista (HUOM! Kaikki Haaga-Helian opintojaksot, jotka 
eivät ole opiskelijalle pakollisia voi laskea vapaavalintaisiin opintoihin) 
13. Paina HAE 
14. Valitse luettelosta opintojaksotunnuksen ja toteutusnumeron perusteella oikea toteutus 
(HUOM! WinhaWillessä toteutusnumero on erotettu tunnuksesta /-merkillä) ja laita rasti 
opintojakson nimen edessä olevaan valkoiseen ruutuun. Samalta riviltä näet ilmoittautunei-
den määrän, hyv.määrän, toteutuksen max-opiskelijamäärän, laajuuden, toteutuksen ajan-
kohdan ja opetuspisteen. Laajempaa tietoa opintojaksosta saat napsauttamalla opintojak-
son nimeä. 
15. Kun olet valinnut kaikki haluamasi toteutukset, paina VAHVISTA-painiketta. Vahvistamisen 
jälkeen saat näytölle listan valitsemistasi opinnoista ja ilmoittautumistilanteestasi.  
16. Ilmoittautuminen vahvistetaan lopullisesti olemalla paikalla ensimmäisellä oppitunnilla. 
 
Toteutukselle hyväksymisen säännöt 
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Jos opintojakson toteutukselle ilmoittautuu opiskelijoita enemmän kuin voidaan ottaa, sovelletaan 
tutkintosäännön pykälää 5. 
 
Ilmoittautumisen peruuttaminen 
  
Ilmoittautumisen toteutukselle voi peruuttaa WinhaWillessä kohdassa Hops > Ilmoittautumiset. 
Hae toteutukset ja rastita se, jonka haluat poistaa ja paina Poista-painiketta. Jos ilmoittautuminen 
on jo hyväksytty, sitä ei voi itse poistaa. Tällaisessa tilanteessa ota yhteyttä opettajaan. 
  
Ilmoittautuminen kurssille 
Valitse vasemmalta valikosta Ilmoittautumiset > Toteutukseen.  
 Vaihda opetuspisteeksi se, missä kurssi toteutetaan, esim. Porvoon toi-
mipiste (tulee automaattisesti). 
 Kirjoita opinnon tunnus-kohtaan vain tunnuksen alkuosa, esim. 
ENG1RM101. 
 Klikkaa Hae –painiketta saadaksesi hakuehtojesi mukaisen kurssin. 
 
ILMOITTAUTUMISET 
  
Täytä hakuehdot ja paina Hae-nappia 
  
  
Opetuspiste  Pasilan toimipiste
 
  
Opinnon tunnus  BUS1TN00
 
    
Opintotyyppi  
 
    
Opinnon nimi  
 
    
  
Aika  
- (pp.kk.vvvv)  
  
  
Jaksoväli  
-  
  
  
Vastuuohjelma  
  
   
Ryhmä  
 
    
Opetuskieli  
 
 
Suoritustapa  
 
    
  
Sisältää virtuaa-
liopetusta 
  
 
    
   
nimijärjestyksessä 
    
   
aikajärjestyksessä 
  
  
   Hae
 
 
 
 
 
 ILMOITTAUTUMISET haku yhteensä 2 
 
  
  Valitse opinnot, joille haluat ilmoittautua ja paina Vahvista-painiketta. 
 
  
  Opinnon nimi ja tunnus Ilm Hyv Max Laajuus Aikajakso 
Opetus-
piste 
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OJ Yrityksen toiminta ja toimintaympäristö 
(BUS1TN001/10) 
28 0 35 3 OP 26.10.2009-
18.12.2009 
PASILA 
 
OJ Yrityksen toiminta ja toimintaympäristö 
(BUS1TN001/9) 
24 1 35 3 OP 26.10.2009-
18.12.2009 
PASILA 
 
  
  Vahvista
  
 
 Valitse kurssin toteutus (jos useampi kuin yksi, kuten esimerkissä toteu-
tukset 9 ja 10), jolle haluat ilmoittautua ja paina Vahvista-painiketta. 
 
Näkymä ilmoittautumisen jälkeen: 
 
ILMOITTAUTUMISET valintoja yhteensä 1 
 
  
Olet ilmoittautunut seuraaville toteutuksille: 
  
Opinnon nimi ja tunnus Laajuus Aikajakso Opetuspiste Sija/Max 
 
  
OJ Yrityksen toiminta ja toimintaympä-
ristö (BUS1TN001/10) 
3 OP 
26.10.2009-
18.12.2009 
PASILA 29/35 
 
 
Kohta Sija/Max:  
 Sija kertoo sijoituksesi kurssille ilmoittautuneiden joukossa 
 Max kertoo, kuinka monta opiskelijaa kurssille mahtuu. 
 
Näin näet arvosanasi 
 Mene vasemman laidan valikossa kohtaan HOPS. 
 Valitse Suoritukset 
 Klikkaa Hae 
 
HOPS / SUORITUKSET 
HOPSin opinnot, joista sinulla on arvioitu suoritus, vapautus tai hyväksilukeminen. 
 
 
 
Opinnon nimi ja tunnus Ylempi 
opinto 
Laa-
juus 
Vir T&K Arv Arvioija Arviopvm Huom 
OJ Baristakurssi (RES8RH033)  1 OP    1 Paturi 
Tuulikki 
01.09.2009  
OSA Kirjallinen yhteisöviestintä 
(RPO1RH001C) 
 3 OP    3 Kalamies 
Maarit 
17.04.2009  
         
         
         
         
         
 
 
Uloskirjautuminen 
Muista kirjautua ulos vasemmalla olevan valikon kohdasta Lopetus.  
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Liite 2. ILTA-LIIPOn suoritettavat opinnot/ Opintojaksoluettelo 
 
 
Aineisto jatkuu seuraavalla sivulla! 
 
 
ILTA-LIIPO 2014
41962 P1ILTA P2ILTA P3ILTA P4ILTA P5ILTA P6ILTA P7ILTA
syksy 2014 kevät 2015 syksy 2015 kevät 2016 syksy 2016 kevät 2017 syksy 2017
VIESTINTÄOSAAMINEN
 Tiedon tuottaminen ja välittäminen COS1LP001 9
  Tietojenkäsittely 1 COS1LP0011 6 6
  Tietojenkäsittely 2 COS1LP0012 3 3
 Ammattimainen viestintä COS1LP002 6
  Viestintä 1 COS1LP0021 3 3
  Viestintä 2 COS1LP0022 3 3
ENGLANTI 12
 Englanti 1 ENG1LP201 3 3
 Englanti 2 ENG2LP202 3 3
 Englanti 3 ENG2LP203 3 3
 Business Negotations ENG2PO204 3 3
RUOTSI 12
 Svenska 1-2 SWE1LP205 6 6
 Ruotsi 3 SWE2LP203 3 3
 Svenska i arbetslivet SWE2LP204 3 3
TOIMINTAYMPÄRISTÖOSAAMINEN
 Liiketoiminta globaalissa toimintaympäristössä OPE1LP001 6
  Kansantalous OPE1LP0011 3 3
  Yhtiö- ja velvoiteoikeus OPE1LP0012 3 3
 Liiketoiminnan mahdollisuuksia OPE2LP003 9
  Kvantitatiiviset tutkimusmenetelmät OPE2LP0031 6 6
  Kvalitatiiviset tutkimusmenetelmät OPE2LP0032 3 3
PALVELUJEN TUOTTAMISEN JA MYYNNIN OSAAMINEN
 Asiakaskeskeinen myyntityö PSS1LP001 12
  Kannatava myynti ja markkinointi PSS1LP0011 6 6
  Sopimus- ja markkinointioikeus PSS1LP0012 3 3
  Talouden suunnittelu PSS1LP0013 3 3
 Myynnin ja palvelujen kehittäminen PSS2LP003 6-21
  Sales and Service Skills PSS2LP0032 3 3
  Myynnin ja palvelujen kehittäminen PSS2LP0031 3 3
  Myynnin johtaminen ja esimiesosaaminen * PSS4PO0033 6 6
  Sijoitustuotteiden myynti * PSS4PO0034 3 3
  E-business * PSS4PO0041 6 6
YHTEISÖOSAAMINEN
 Itsensä johtaminen SCS1LP003 3
  Tehoa työskentelyyn SCS1LP0013 3 3
 Työyhteisön kehittäminen ja johtaminen SCS2LP002 6 6
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LIIKETOIMNNAN JA YRITTÄJYYDEN OSAAMINEN
 Liiketoiminnan rakentaminen BES1LP002 15
  Yritystoiminnan perusteet BES1LP0011 6 6
  Talousmatematiikka BES1LP0012 3 3
  Laskentatoimen perusteet BES1LP0014 6 6
 Liiketoiminnan hallinta BES2LP005 21
  Yrityksen ostot ja logistiikka BES2LP0023 3 3
  Yrityksen kirjanpito BES2LP0031 6 6
  Tilinpäätöksen tekeminen BES2LP0032 3 3
  Työoikeus ja palkanlaskenta BES2LP0042 3 3
  Verotus BES2LP0044 6 6
Liiketoiminnan kehittäminen BES2LP006 18
  Rahoituksen perusteet BES2LP0041 3 3
  Strateginen suunnittelu BES2LP0030 6 6
  Riskienhallinta BES2LP0033 3 3
  Toiminnanohjaus BES2LP0024 6 6
Liiketoiminnan erityiskysymyksiä BES2LP007 3-12
  Konsernitilinpäätös ja IFRS kirjanpito * BES4LP0035 3 3
  Analysis and Communication of the Financial Statement *BES4LP0034 3 3
  Tilintarkastus * BES4LP0036 3 3
  Sähköinen taloushallinto * BES4PO0037 3
  Toiminnanohjaus laskennan apuna * BES4PO0038 3 3
Vapaasti valittavat opinnot 15
Vaihtoehtoiset ammattiopinnot (merkitty *) 15
Työharjoittelu 30
Opinnäytetyö 15
  (sisältää Orientointi opinnäytetyön tekemiseen -opintojakson)
Yhteensä 210 27 30 33 27 33 12 0
Suoritettava 6 op ruotsiksi tai englanniksi
Tähdellä ja tässä oranssilla merkityt ovat vaihtoehtoisia opintoja joita täytyy olla 15 op. 
 
Voit siis valita niistä ne jotka tukevat opintojasi ja tulevaisuuttasi parhaiten. Voit valita 
joko taloushallintoon keskittyvästä Liiketoiminnan erityiskysymyksiä osiosta tai sitten 
Myynnin ja palveluiden kehittäminen osiosta ne mitä itse katsot tarvitsevasi. 
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Liite 3.  Malli esseen kirjoittamisesta tentissä.  
 
Esseen kirjoittaminen tentissä 
 
(johdanto) 
Esseevastauksen muotoilu on haastavaa, sillä tenttitilanne voi olla monella tavalla painos-
tava ja vaikea. Tenttiesseen laatiminen vaatii keskittymistä, stressin sietokykyä ja ajanhal-
lintaa.  Lisäksi esseetä muotoillessa on huomioitava tarpeellisen tiedon määrä sekä tiedon 
rajaaminen. Esseevastauksen lyhyt pituus on sekä haaste, että mahdollisuus. Toisaalta 
esitettävä tieto on tiivistettävä mahdollisimman lyhyeen, samalla esitettävä asia tulisi il-
maista kokonaisvaltaiseksi ja monipuolisesti. 
 
(asia) 
Tärkeintä esseevastauksen muotoilussa, etenkin tenttivastauksen muotoilussa, on kirjoit-
tamisen pohjatyö. Vastauksen rakentaminen on kannattavaa aloittaa tiedon kirjaamisella 
suttupaperille. Näin kaikki tarvittava ja merkittävä tieto on kirjattuna, eikä vain muistin va-
rassa. Tiedon rajaaminen sekä asian ja esseen jäsentely käy siten helpommin. Tentissä 
esseevastausta muotoillessa on syytä kiinnittää huomiota käytettävissä olevaan aikaan. 
Aika on jo etukäteen kannattavaa jakaa kysymysten määrän ja laajuuden mukaan. 
 
(asia) 
Sopiva pituus tentin esseevastaukselle on noin 1-2 sivua. Vastauksessa on asia tuotava 
esille napakasti, tiiviisti ja samalla monipuolisesti, kuitenkaan turhia jaarittelematta. Liian 
laajasti asian esittäminen antaa kuvan siitä, ettei tenttijä ole hahmottanut kysyttyä koko-
naisuutta. Toisaalta taas liian lyhyt vastaus kielii tiedon puutteesta. Tiedon osoittamisen 
lisäksi vastauksessa on hyvä esitellä myös johtopäätöksiä sekä mahdollisesti kritiikkiä. 
Tämä kertoo tenttijän kyvystä sisäistää ja prosessoida käsiteltyjä aiheita. On kuitenkin 
huomioitava, että kaikkiin vastauksiin oma arviointi ei sovi. 
 
(asia) 
Esseetä rakentaessa kannattaa huomioida tekstin rakenne sekä huolellinen tekstin jäsen-
tely. Hyvässä esseessä on aina pieni yhden kappaleen johdanto-osa, joka antaa lukijalle 
”maistiaisen” tulevasta vastauksesta. Seuraavaksi esseessä esitellään varsinainen asiasi-
sältö. Lopuksi vuorossa voi olla omat johtopäätökset se asiallinen aiheeseen liittyvä kri-
tiikki. Suttupaperille tehdyt muistiinpanot helpottavat myös asioiden esittelyjärjestyksen ra-
kentamista. Aihealueiden ja asiakokonaisuuksien numerointi suttupaperilla ohjaa kirjoitta-
jaa ehyen ja johdonmukaisen esseen kirjoittamiseen. 
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(asia) 
Kieliopilla ja sanavarastolla on myös oma merkityksensä esseen onnistumisessa. Tentti-
vastausta kirjoittaessa tärkeintä on omaksutun tiedon selkeä esittäminen, mutta kieliopilli-
nen siisteys tekee tekstistä ymmärrettävän ja helposti luettavan. Huomioitavaa on myös 
rikas kielenkäyttö. Sivistyssanojen ja kielikuvien kohtuullinen käyttö elävöittää tekstiä ja 
antaa kuvan kirjoittajan vakaasta osaamisesta. Huoleton tai yletön sivistyssanojen ja am-
mattitermien käyttö voi kuitenkin antaa myös negatiivisen kuvan: ehkä kirjoittaja ei ole-
kaan todella sisäistänyt asiaa? 
 
(johtopäätökset) 
Esseevastaus tentissä sekä tenttitilanne on monille opiskelijoille erityisen haasteellinen ja 
ahdistava tehtävä. Erinomainen kirjoittaja tai syvästi asian sisäistänyt henkilö voi epäon-
nistua tenttivastauksessaan täydellisesti jännityksen ja paniikin takia. Voidaankin siis ky-
syä, mittaako tenttitilanne niinkään osaamista ja tiedonhallintaa, kuin paineen sietokykyä 
ja stressinhallintaa? Opiskelijoiden kannalta saattaisikin olla inhimillisempää tarjota vaihto-
ehtoisia suoritustapoja, oppijoita kun on niin monia erilaisia. (Lähde: Margit Helin 2013) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
